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I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, régzitse az intézmény alapveté miikodési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza a kovetkezoket:

- az intézmény adatait,

- az intézmény szervezetét,

- a vezetést segitd szerveket, férumokat, és

- a mikodés egyes szabalyait.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatilya

A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi hatdlya kiterjed
- az intézmény foglalkoztatottjaira,

- az intézmény foglalkoztatottjai kézremiikodésével létrehozott szervezetekre,
- az intézményi szolgéaltatast 1génybe vevo ellatottakra.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat idSbeli hatdlya a személyi hatdlyndl meghatdrozott
személyekre a szabdlyzat jovahagyasaval kezdddik, és hatdlyon kiviili helyezésével szlinik
meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek - a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — kell elkészitenie a
Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzatat.

Az SZMSZ-t az intézményvezeto késziti el.
4. Az intézmény miikidését meghatirozé fontosabb jegszabalyok:

a) A 1993, évi Il tv. a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol?

b) A 29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis
ellatasok téritési dijaral.’

c) A szocialis szolgaltatok és intézmények miukodésének engedélyezésérol és
ellendrzésérol szold 321/2009. (X11.29.) Korm. rendelet, a 9/1999. /XI. 24. SzCsM
rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérsl.*

dy A 1/2000. /1. 7./ SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairsl és mikadési feltételeirdl.>

? Modositotta a Tarsulasi Tangcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016. jalius 1-t81.
3 Médositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-t61.
* Modositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. jalius [-t61.

3 Médositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. jilius 1-t81.



e) A 9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.®

f) A 2013.¢éviV. torvény a Polgari Torvénykonyvr6l.?

g) 2011. évi CXCV. térvény az éllamhaztartisrol®

h} A 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

1) Az adott év koltségvetési térvénye

i) A 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrsl.’

k) 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szamvitelérol. .'°

I) A 3682011 (XIL.31.) Korm. rendelet az 4allamhaztartasrol szolé t6rvény
végrehajtasarol.!!

m) Az 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

n) 2012. évil térvény a munka térvénykonyvérol'?

o) A 257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet az 1992. évi XXXIII. kozalkalmazottak
jogallasarél szolo torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasarol.

p) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. t6rvény

q) A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirél szol615/1998.
(TV. 30.) NM rendelet

1) Gyodngyds Varos Onkormdanyzata Képviselo-testiiletének — 20/2012.(1V.27)
dnkormanyzati rendelete a személyes gondoskoddst nyuijté gyermekjoléti
ellatasokrol’?

s) Gyongyés Varos Onkormanyzata KépviselO-testiiletének  21/2011.(VL30.)
onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast ny1ijté szocialis ellatasokrol. '

3. Az SZMSZ nyilvanossdga

Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni, €s az intézmény
honlapjan is kozzé kell tenni. Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a
foglalkoztatottakkal.'®

Az SZMSZ-t az intézmény kozbsségi helyiségében is el kell helyezni.

Az SZMSZ. az intézmény vezetOnél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ moédositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

IL.

¢ Modositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. {VI1.28.) hatarozata. Hatdlyos: 2016. julius 1-tél.

T Modositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jalius 1-t6l.

¥ Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatalyos: 2013. janudr 1-td].
? Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 21/2016. (VL.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. julius 1-t6l.

19 Mddositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatdlyos: 2016. jitlius 1-t61.
"' Modositotta a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1.31.) hatdrozata. Hatalyos: 2013. januar 1-t51.
12 Kiegészitette a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. julius [-t61.
13 Kiegészitette a Téarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. julius 1-t6l.
14 K iegészitette a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. jilius i-t6l.
13 Modositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. julius 1-t6L



AZ INTEZMENY JELLEMZO ADATAI

1. Az intézmény alapitasa: 2005. aprilis 1.

A fenntartd, Gybngyts Korzete Kistérség Tobbeéll Tarsuldsa 9/2005. (1II. 31.) szamu

hatarozataval rendelkezik az intézmény alapitasarol.
Alapité Okirat kelte: 2005. 03. 31.

2. Az intézmény megnevezése:
Kistérségi Human Szolgaltaté Kozpont (Roviden: KHSZK)
3. Az intézmény székhelye, telephelyei:!®

3.1. Székhely:3200 Gyongyos Fo tér 13.
Koézponti telefon: 37/500-300

3.1. Telephelyek:

17
18

Fejleszté foglalkoztatas

3200, Gyongyds, Lokodi ut 7.
Hétszinvirag Napkozi Otthona
3200 Gyodngyés, Lokodi ut 7.

Hajléktalanok Gondozdohaza
3200 Gyoéngyos Menhaz Gt 33.

lgazgydngy Tamogatd Szolgalat
3200 Lokodi 1t 7.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat'®
3200 Gysngyds Lokodi ut 7.7
Ellatottak szamaéra nyitva all6 helyiség:*!
a) 3292 Adécs, Szabadsag tér 1.22,2°
b) 3211 Gydngydsoroszi, Jokai Gt 3.
Ideiglenesen 2011. december 15-t61 2012. augusztus 1-ig:
3211 Gyodngydsoroszi, Kossuth ut 76.
C) 24

'8 Madosftotta a Tarsuldsi Tandcs 7/2018. (111 26.) hatdrozata, Hatdlyos 2018, mércius 26-tol,

7 Hatalyon kiviil helyezte a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1. 30.) hatdrozata. Hatalyos 2013. januar 1-t61.
' Hatalyon kiviil helyezte a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (XI. 30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013. janudr 1-t6].
1% Mddositotta a Tarsuldsi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016. julius 1-t61.

20 Mddositotta a Tarsulasi Tandes 147/2012. {(XI. 30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013, janudr 1-t6l.

1 Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatirozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-t51.

22 Hatalyon kiviil helyezte a Tarsuldsi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata, Hatdlyos 2016. julius 1-t6]

- Modositotta a Tarsulasi Tanacs 25/2016. (IX.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016, szeptember 28-161.



d) 25

e) 26

f) 3212 Gyongydshalasz Fé ut 49.%

g) 3262 Markaz Mikes u. 5-7.

h) 28

1) 29

1) 3034 Sziicst, Petofi ut 117.

k} 3291 Vamosgyork, Pet6fi at 25.
30

m) 3293 Visznek, Szabadsag ut 6°1.

n) 32

o) 3235 Matraszentimre, Rakéczi it 16.3

p) 3035 Gyongyodspata Dozsa Gyorgy 1334
q) Gybngyostarjan Jokai tér 3.

r) Gybdngyossolymos Szabadsag t 139.

s} Nagyréde Fo6 at 4.

{) Halmajugra, Kossuth 0t 161.

Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont
3200 Gyongy6s Lokodi ut 7.7

Csaladok Atmeneti Otthona
3200 Gyodngyds Menhaz u.33.

Gyermekek Atmeneti Otthona
3200 Gyongyos Menhaz u.33 .

Iddsek Bentlakasos Otthona
3200 Gyongyos, Déozsa Gyorgy Gt 20-22.

I. Alapellatasi Kézpont (Pszichiatriai és szenvedélybetegek nappali ellatasa)
3200 Gyongyos, Petéfi ut 73°7

Idosek Klubja
3200 Gyongyds, Visonta ut 2.

Pszichiatria Betegek K6z6sségi Ellatasa

21 Hatalyon kiviil helyezte a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatirozata. Hatalyos 2013. januér 1-t81

2 Hatalyon kivill helyezte a Tarsuldsi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013. janudr 1-t8].
% Hatalyon kiviil helyezte a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013, janudr 1-181.
Hatalyon kiviil helyezte a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos 2016, julius 1-t81

% Hatalyon kivill helyezte a Tarsuldsi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013. januédr 1-t6l.
?* Hatalyon kivill helyezte a Tarsulasi Tandcs 41/2013. (IX.11.) hatdrozata. Hatalyos 2013. oktéber 1-t6l
¥ Hatalyon kiviil helyezte a Tarsuldsi Tandcs 41/2013. (IX.11.) hatérozata. Hatalyos 2013. oktéber 1-t81.
3 Moadositotta a Tarsuldsi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatérozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-t6l

¥ Hatalyon kiviil helyezte a Tarsulasi Tandcs 19/2013.(111.22.) hatdrozata

¥ Beiktatta a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (XI. 30.) hatarozata. Hatdlyos 2013. janudr |-t8l.

¥ Modositotta a Tarsulas Elndke 5/2020. (XI1. 04.) hatérozata. Hatélyos 2021. janudr 1-t0L

13 Kiepészitette a Tarsulasi Tandes 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016, jilius 1-t81,

3 Kiegészitette a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-t61.

37 Médositotta a Tarsulasi Tandes 21/2016, (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016, jalius 1-tdl.



3200 Gyongyss, Lokodi at 7.

Szenvedélybetegek Kézosségi Ellatasa
3200 Gyongyds, Lokodi 4t 7.

Naplemente Gondozasi Egység - hazi segitségnyujtas
3200 Gyongyds, Lokodi at 7.
3264 Kisnana, Szabadsag utca

Naplemente Gondozasi Egység — jelzbrendszeres héazi segitségnyujtas
a1 42

3 30 40

Gyoéngydspatai Gondozasi Kzpont
3035 Gybngy6spata Fo 1t 65.%

Hazi segitségnyijtas Szitcsi*

3034 Sziicsi Pet6fi it 117,

Gydngydssolymosi Idések Klubja®
3231 Gyodngydssolymos Szabadsag Gt 139.

Szocialis étkeztetés
46

3200 Gyongyos, Visonta at 2
3200 Gydngys, Petdfi it 73
3200 Gyongyds, Lokodi ut 747

4. Az intézményalapito, iranyité szerve:

Gyongybs Korzete Kistérség Tobbeélt Tarsulas Téarsulasi Tandcsa
Cim: 3200 Gybngyds, Fo tér 13.

5. Az intézmény feliigyeleti szerve:
Gyongyos Korzete Kistérség Tobbeelu Tarsulasa Tarsuldsi Tanacsa a feliigyeletet Gydngyds
Varos Onkormanyzata hivataldn beliil alkalmazott kistérségi koordinatoran keresztiil latja el.

Cim: 3200 Gyéngyds, F6 tér 13.48

6. Az intézmény jogallasa:

® Médositoita a Tarsuldsi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. julius 1-181.
39 Beiktatta a Tarsulasi Tanécs 23/2014. (IV. 30) hatarozatdval

0 Hatalyon kivill helyezte a Tarsulasi Tanacs 25/2017. (X.16.) hatdrozata.

4 Médositotta a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1. 30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013. januar -5,
2 Hatalyon kivill helyezte a Tarsulasi Tandcs 38/2014. (IX.10.) hatarozata.

* Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-t8l.
* Beiktatta a Tarsulasi Tandcs 25/2017.(X.16.) hatarozata

43 Beiktatta a Téarsulasi Tanacs 25/2017.(X.16.) hatarozata. Hatalyos 2018. janudr 1-t8].

6 Beiktatta a Tarsuldsi Tanacs 19/2013.(111.22.) hatdrozata

7 Moédositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-81.

8 Modositotta a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (XL 30.) hatarozata. Hatdlyos 2013. janoéar 1-td].



Az intézmény tipusa szerint integralt, szocidlis és gyermekjoléti intézmény.

Az intézmény 6ndlld jogi személyként miiksds, oOndlléan miikodé és gazdalkodd
koltségvetési szerv.®

7. Az intézmény PIR szama: 648170

8. Az intézmény bankszamlavezetd pénzintézete, és bankszamlaszama:

Széamlavezetd pénzintézet megnevezése: Raiffeisen Bank Zrt
A szamlavezetd pénzintézet cime: 3200 Gyongyos FO tér 12.

Szamlaszam: 12033007-01333047-00100002
Letéti szamla szdma: 12033007-01333047-00200009°°

9. Az intézmény adészama: 16748208-2-10%!
10. Az intézmény statisztikai szamjele: 16748208 8730 322 105
11, Az intézmény miikiodési teriilete:

Az intézmény 9566-2/2016 szamu Alapité Okiratidban meghatarozottak szerint.>

12. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét (igazgatd) Gyongyds Korzete Kistérség Tobbeél
Térsulasanak Tandcsa nevezi ki palyazat Gtjan 5 évre.

13. Az intézmény vezetése és képviselete:

Az intézményt az igazgatd iranyitja és képviseli. Az egyes feladatok ellatdsara, az
intézményegységek képviseletére az igazgatd dltal megbizott dolgozdk jogosultak

14. Az intézmény alaptevékenységei, kiegészito- kisegité- és vallalkozasi tevékenységei: ¥

- A kéltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése

1 | 873000 ldGsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

- A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Szocidlis és gyermekjéleti feladatok
ellatasa.

49 Modositotta a Tarsuldsi Tanacs 147/2012. (X1 30.) hatdrozata. Hatalyos 2013, janudr 1-t31.
30 Modositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. julius 1-t6i.
! Modositotta a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (X1, 30.) hatarozata. Hatdlyos 2013, januar 1-t61.
32 Modositotta a Tarsuldsi Tanacs 147/2012. (X1. 30.) hatdrozata. Hatalyos 2013, januér 1-t61
3 Modositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. jilius 1-t3l.

3 Médositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. jilius 1-t3l.




- A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:ss

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 | 107051 Szocidlis étkezés
2 | 107052 Hazi segitségnyijtis
3 | 107053 Jelzbrendszeres hizi segitségnyujtas
4 1101222 Tadmogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
5 1101143 Pszichiatriai betegek kézdsségi alapellatasa
6 | 101144 Szenvedélybetegek kizsségi alapellatisa (kivéve alacsony kiiszobii eflatas)
7 [ 101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
8 101141 Pszichidtriai betegek nappali ellitasa
9 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
10 | 107030 Fejleszt foglatkoztatds
11 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
12 | 107013 Hajléktalanok Atmeneti ellatisa
13 104042 Csalad és gyermelkjoléti szolgaltatasok
14 | 104043 Csalad és gyermekjéléti kézpont
15 { 104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa
16 | 102023 Idfiskoriak tartés bentlakdsos ellatésa
17 102024 Demens betegek tartds bentlakisos ellatisa
18 | 102031 Iddsek nappali ellatisa
19 | 102032 Demens betegek nappali ellitasa
20 | 107016 Utcai szocidlis munka
14.1. 36

14. 2) Kiegészito és Kisegito tevékenységek:

A koltsegvetesi szerv vallalkozasi nem folytathat,
Alapfeladatai ellatdsat segit6, nem haszonszerzés céljdbdl végezhetd egyéb tevékenységei
lehetnek:®’

- Az éaltala lizemeltetett gépjarmiiveknek a Tarsulds maés intézményének, illetve a
Tarsulasban résztvevd telepiilések és koltségvetési szerveik alapfeladatai ellatdsdhoz
torténd bérbeadssa,

- Nem lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése™ a Lokodi 1ti, és a Dézsa Gy. Uti
telephelyek vonatkozasaban szakmai 6sszejovetelek, konferenciak kapesan.”

- Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység” végzésére a beszédfogyatékos vagy a
megismerési  funkciok fejlédésének tartos és sulyos rendellenességébe sorolt
részképesség-zavaros gyermek ellatasara.

3 Modositotta a Tarsuldsi Tandacs 7/2018. (111 26.) hatérozata. Hatdlyos 2018. marcius 26-t6l.

6 Hatalyon kivil helyezte a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos 2016, julius 1-t8!
37 Madositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-t81.

% Modositotta a Tarsuldsi Tanacs 147/2012 (X1.30) hatarozata. Hatalyos 2013. janudar 1-161.




15. Az intézmény beszamolasi kitelezettsége:

Az intézmény munkajat az éves munkaterv, a hatalyos jogszabdlyok, az dgazati iranyitd és
modszertani szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasagi iranyelvek, ttmutatisok szerint
végzi.

Munkajardl a fenntartonak, Gyéngyos Korzete Kistérség Tobbeélil Tarsulasanak €s az €rintett
dnkormanyzatoknak kételes beszamolni.

Az intézményi adatszolgaltatasi kotelezettségének a hatilyos jogszabalyok és feliigyeleti
szerv altal évente meghatérozott rendben, illetve eseti felhivasra tesz eleget.

16. Az intézmény gazdalkodasa:

A Kistérségi Humdan Szolgéltatd Kézpont tevékenységének jellege alapjan kozszolgaltatd
koltségvetési szerv, kbzszolgaltatd szerv fajtdja alapjan: kozintézmeény, mig feladatellatasanak
funkcidja alapjan onalléan miikédd koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv GyOngyds
Korzete Kistérség Tobbeéla Tarsuldsa Tarsuldsi Tanacsa altal elfogadott mindenkori
koltségvetési hatarozatdban jovahagyott miikodési cél bevételi és kiadasi eldiranyzatok felett
jogosult rendelkezni.

A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos el6irasok tekintetében az intézményre a Tarsulas
altal elfogadott mindenkori kéltségvetési hatarozatban foglaltak kotelezd jelleggel bimak.
Koltségvetési gazdalkodasdaval kapcsolatos pénzforgalmat a Térsulas szamlavezetd
hitelintézeténél ©Onalld fizetési szamlan kételes bonyolitani. Koltségvetésen kiviili
pénzforgalmanak lebonyolitdsara letéti szamlat is a Tarsulds szamlavezet6jénél nyithat. A
koltségvetési szerv mitkodésével kapesolatos pénziigyi, gazdasdgi, szamviteli tevékenységet —
mint onalléan mikads és gazdalkodo — sajat gazdasagi szervezete Utjan latja el. ™

Gazdasagi mitkédés:

a) Az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van arra, hogy a kiemelt eléirdnyzatok és cimek
kozott szitkség esetén dtcsoportositast hajtson végre, amely azonban nem eredményezheti az
onkormanyzati hozzdjarulas novekedését. Az intézmény igazgatja koteles az
4tcsoportositasrol Tarsulasi Tandcsot a soron kdvetkezé iilésen tajékoztatni.

b) A koéltségvetés elkészitésekor az intézményegység vezetdje részt vesz a miikodési és
felhalmozasi koltségek tervezéseben.

C) 61

d) Az intézmény igazgatojat (altala irasban felhatalmazottat) az intézmény Eves
koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok felett kételezettségvallalasi €s teljesitésigazolasi,
valamint utalvanyozdsi jog illeti meg. A gazdilkodédssal kapcsolatos jogkordk
(kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités, teljesitésigazolas) részletes
szabdlyait a KHSZK Pénzgazdalkodasi rendjérd] szolo szabalyzat tartalmazza. 62

3 Modositotta a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatalyos 2013. janudr -6k
¢ Modositotta a Tarsuldsi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. jilius 1-t6l.

5! Hatalyon kiviil helyezte a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatarozata. Hatélyos 2013. janudr 1-t6l
92 Médositoita a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016. jilius 1-t6l.
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A kitelezettségvallalas és utalvanyozds pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd (altala
irasban felhatalmazott) jogosult.
Ervényesitésre az igazgat6 altal irasban felhatalmazott gazdalkodasi eldadé jogosult.®

17. A KHSZK kiltségvetése:

A KHSZK feladatellatdsaihoz kapcsolodd koltségvetési kiemelt eldiranyzatait a Gydngyds
Korzete Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Koltségvetési hatdrozata dllapitja meg.

A KHSZK eclemi kodltségvetését, kdltségvetési alapdokumentumat az elfogadasat koveté 30
napon beliil a KHSZK gazdasagi szervezete késziti el

18. Az intézmény ¢és egységeinek bélyegzoi:
18.1. Kistérségi Human Szolgaltaté Kozpont
Fejbélyegzd:
Kistérségi Human Szolgaltatd Kozpont
3200 Gyongyos F6 tér 7.
Korbélyegzo.
Kozépen: cimer

Korbe: Gyongy6s Korzete Kistérség Tobbeéla Tarsulasa
Kistérségi Human Szolgaltaté Kozpont

18.2. Az intézményegységek bélyegzoi tartalmazzak:
Kistérségi Human Szolgaltato Kozpont — intézményegység neve — cime.

A bélyegzok nyilvantartasrol a KHSZK Kozpontban az adminisztrator, az
intézményegységeknél az intézményegység vezetdk gondoskodnak.

II1.

AZ INTEZMENY FELEPITESE

1. Az intézmény vezetési és ellenorzési rendszere:
Miikdését és hataskdrét a mindenkor hatalyos jogszabdlyok és az Alapité Okirat tartalmazza.

2. Az Intézmény szervezeti egységei, az egységek engedélyezett létszamaits, 6

& Mddositotta a Tarsulasi Tandes 147/2012, (X1 30) hatarozata. Hatdlyos 2013. januar 1-t8l.
¢ Modositotta a Tarsuldsi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatarozata. Hatalyos 2013. januér 1-t8L
65 Médositotta a Tarsulasi Tanacs 19/2013.(111.22.) hatdrozata

 Mddositotta a Tarsulasi Tanacs 7/2018. (111, 26.) hatarozata. Hatalyos 2018. mdrcius 26-t6l.

11



Kistérségi Human Szolgaltaté Kézpont kizponti iroda Gybngyds Fo tér 7.
Engedélyezett létszam. 7 f0

2.1 Hétszinvirdag Napkézi Otthon — Gydngyds, Lokodi Gt 7.
- Fejlesztdfoglalkoztatis
- Igazgyongy Tamogatd Szolgélat

Engedélyezett férchelyszim: 9,5 157

2.2 Hajléktalanok Gondozdéhaza Gyongyts Menhaz 0t 33.
Engedélyezett létszam: 8 576
utcai szocidlis munka: 2 f&

2.3 Csalad és Gyermekjoléti SzolgalatGyongyds, Lokodi 0t 7.
Engedélyezett létszam: 14 f5°

2.4 Csaldd és Gyermekjo6léti Kozpont
Engedélyezett létszam: 11 57,7

Iskolai és dvodai szocidlis segitd tevékenység: 10,4 f57°

2.5 Csalddok Atmeneti Otthona - Gydngy®s Menhaz ut 33.
Gyermekek Atmeneti Otthona
773 74

Engedélyezett létszam: 11 157,

2.6 Iddsek Bentlakasos Otthona - Gyongyds Dézsa Gyorgy ot 20-22.
Engedélyezett lé1szdam: 37,75 f6

2.7 1. Alapellitisi Kézpont
- Pszichiatriai és szenvedélybetegek nappali ellatasa — Gyongyds Petofi at 73.
- Pszichiatriai és szenvedélybetegek kozosségi ellatisa- Gydngyos Lokodi at 7
Engedélyezett létszdm: 6 f6

2.8.1. Naplemente Gondozasi Egység ™

- Hazi segitségnyqjtas Gydngyds, Lokodi it 7. Engedélyezett létszdam:11 £
2.8.2. Naplemente Gondozasi Egység

- Jelzdrendszeres hazi segitségnyijtas Gyongyos, Lokodi 0t 7

- Id6sek Klubja - Gydngyds Visonta ut 2. Engedélyezett létszdam:3 6

29-
7677
2.10 Szocialis étkeztetés
- Gybngyds, Lokodi at 7.
- Qyodngyds Pet6f1 6t 73,
- Kisnana Pet6fi at 30.7

7 Modositotta a Tarsuldsi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatarozata, Hatalyos: 2016. jalius 1-t6L

68 Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 26/2018. (X1. 21.) hatarozata. Hatalyos 2018. november 21-t61.
% Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jikius 1-t6L

¥ Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. julius 1-t61

7l Madositotta a Tarsuldsi Tandes 8/2019. (111.27.) hatdrozata. Hatalyos: 2019. marcius 27-161

7 Médositotta a Tarsuldsi Tandcs 19/2018. (VIIL31.) hatdrozata. Hatdlyos: 2018. szeptember 1-t8l
7 Médositotta a Tarsuldsi Tandces 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. jalins 1-t61.
 Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 26/2018. (XI. 21.) hatarozata. Hatdlyos 2018. november 21-t51.
7 Médositotta a Tarsuldsi Tandes 7/2018. (111, 26.) hatdrozata. Hatdlyos 2018. marcius 26-t6l.

7 Hatdlyon kiviil helyezte a Tarsuldsi Tanacs 38/2014. (IX.10.) hatdrozata.

" Hatélyon kiviil helyezte a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos 2016. julius 1-t6]
7 Hatalyon kiviil helyezte a Tarsulasi Tandcs 25/2017. (X.16.) hatdrozata
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Engedélvezett létszam. 6,5 f&5°
211 Gydngydspatai Gondozdsi Kézpont
Hazi segitségnyujtas engedélyezett létszam. 1 f6
Idbsek nappali ellatasa engedélyezett létszam: 1,516
2.12Gyongyossolymosi Idések Kiubja®
Engedélyezett Iétszam 1,5 f&
2.12 hézi segitségnyiijtds Sziicsi®
Engedélyezett létszam: 1 f5

Az igazgatd az intézmény irdnyitasat az intézményegység vezetbkkel a szervezeti felépitésnek
megfelelden végzi.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu mellékletben talalhaté Szervezeti dbra
tartalmazza, mely alapjdn a szervezeti egységek ala- és folérendeltségi viszomya €s az
irdnyitas rendje a kévetkezo:

Az Igazgat6 iranyitasaval latjak el a feladataikat:®?

- az intézményegység vezetdk
- a KHSZK adminisztrator

83
- gazdasagi-iigyviteli dolgozo
- gazdasagi vezeto™

3. Intézményegységek kozotti kapcesolatok:

Az intézmény szervezeti egységei az SZMSZ mellékietét képezd szervezeti abra alapjan
egymas mellé- és/vagy alarendeltek. A feladatok elldtisa a szervezeti egységek szoros
egytittmikddését igényli.

A szervezeti egységek egymas munkajat kotelesek elosegiteni. Ennek érdekében:

- a feladatkoritkbe tartozé kérdésekben megkeresésre, egymads szdmdara véleményt
nyilvanitanak, allasfoglalast alakitanak ki és k&zdlnek, informéciot adnak, adatot
szolgéltatnak,

- tajékoztatjdk egymast mind azokrél a koriilményekrdl, amelyek ismerete feladataik
ellatasahoz sziikséges,

- részt vesznek a feladatkdritket érintd eloterjesztések, jelentések, dontést megeldzd
egyeztetésében.

4. Az intézmény miikodésével dsszefiiggé szabalyzatok:

Az intézmény szervezetének operativ tevékenységét, miikodésének rendjét utasitasok és
rendelkezések szabélyozzak a jelen SzMSz keretei kozott, valamint az alébbi szabalyzatok:
Ellatottak érdekképviseleti foruménak szabalyzatai

Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

Adatvédelmi szabalyzat
85

T

7 Médositotta a Tarsuldsi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-t8l.

¥ Beiktatta a Tarsulasi Tanacs 25/2017. (X.16.) hatdrozata. Hatalyos 2018. januar 1-t6l.

8! Beiktatta a Tarsulasi Tandes 25/2017. (X.16.) hatdrozata

8 Modositotta a Tarsulasi Tandcs 7/2018. (IH. 26.) hatdrozata. Hatdlyos 2018. marcius 26-161.

%} Hatalyon kivill helyezte a Tarsulasi Tandes 147/2012. (X1.30.) hatarozata, Hatalyos 2013. januér i-t8
8 Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 147/2012.(X1.30.) hatarozata. Hatalyos 2013. janudr 1-t6l.

~
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Ellatottak pénzkezelésének szabdlyzata
Munkavédelmi szabalyzat

Thzveédelmi szabalyzat

Munka- és védéruha szabalyzat
gépjérmﬁ izemeltetési szabalyzat

Telefon hasznalati szabalyzat®’

Szamviteli politika®®

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat™
Selejtezési és hasznositasi szabalyzat’!
Pénz és értékkezelési szabalyzat™
Pénzgazdalkodas rendje®
Bizonylati szabalyzat™
Onkoltségszamitasi szabalyzat®®

Anyag és eszkozgazdalkoddsi szabalyzat®
Reprezentéaciés kiadasok szabalyzata®

Helységek és berendezések hasznélatanak szabalyzata®®
Kézérdekii adatok kezelésének szabélyzata®
Kikiildetési szabalyzata'®

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

89

101

Az utasitasok, rendelkezések kiaddsa az igazgatoi utasitas szabélyai szerint torténik.
Iv.

A MUNKAVALLALOK (VEZETOK ES MUNKAVALLALOK) ALTALANOS
FELADATAI ES HATASKOREI

1. Az igazgatoé feladata és hatiskire

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje az igazgatd. Jogallasa: a Tarsulasi Tanacs altal
hatdrozott idére kinevezett kdzalkalmazott, magasabb vezetd. munkajat a Téarsulasi Tanécs
fethatalmazésaval/megbizasaval a munkakori lefrasaban foglaltaknak megfelelden végzi. 1%
Egyéb munkaltatdi jogokat a Tarsuldsi Tandces elndke gyakorolja. Munkaideje: az intézmény

83 Hatalyon kivill helyezte a Térsulasi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatarozata. Hatdlyos 2013. januér 1-t6]
8 Hatdlyon kivill helyezte a Tarsuldsi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatarozata. Hatalyos 2013, januér 1-t6]

87 Beiktatta a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X[.30.) hatarozata.
88 Beiktatta a Tarsuldsi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatarozata.
8 Beiktatta a Tarsulasi Tandes 147/2012, (X1.30.) hatdrozata.
% Beiktatta a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata.
9! Beiktatta a Tarsuldsi Tandces 147/2012. (X1.30.) hatdrozata.
2 Beiktatta a Tarsulasi Tandces 147/2012. (X1.30.} hatarozata.
% Beiktatta a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatarozata.
% Beiktatta a Tarsuldsi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatarozata.
9 Beiktatta a Tarsuldsi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata.
% Beiktatta a Tarsuldsi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatarozata.
7 Beiktatta a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata.

8 Beiktatta a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatarozata
% Beiktatta a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata

Hatalyos 2013. januar 1-t0l.
Hatalyos 2013, januar 1-t6L
Hatalyos 2013. januar 1-t6l.
Hatélyos 2013. januar 1-tol.
Hatélyos 2013. januar 1-t6l.
Hatalyos 2013. janudr -6l
Hatalyos 2013, janudr [-8].
Hatalyos 2013. januar 1-t61.
Hatalyos 2013. januar 1-t8l.
Hatélyos 2013. januar 1-t81.
Hatdlyos 2013. janudr 1-t6l.
. Hatalyos 2013, januér 1-té].
. Hatalyos 2013. janudr 1-t8].

10 Beiktatta a Tarsuldsi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013. januar 1-t61.
18 Beiktatta a Tarsuldsi Tandcs [47/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatalyos 2013. janudr 1-t8l.
122 Madositotta a Tarsuldsi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatélyos: 2016. jalius 1-161.
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iranyitdsahoz és a feladatellatas koordinalasdhoz igazoddan kotetlen munkarend, heti 40

oraban.

103

Feladatkorét, hataskorét, feleldsségét az intézmény Alapitd Okirata és a hatalyos jogszabélyok
hatarozzak meg.

FelelGs

104

a jogszabalyok és Térsuldsi Tandcs hatdrozatai altal hataskorébe utalt feladatok
szinvonalas ellatasanak megszervezéséért és végrehajtasaért,

195 a nappali ellatasok, az atmeneti ellatasok, a csalad, és gyermekjoléti szolgalat, a
csalad és a gyermekjoléti kozpont. a tamogatd szolgilat, az étkeztetés, a hazi
segitségnyujtds, a jelzOrendszeres hdzi segitségnyljtdas, az atmeneti szocidlis és
gvermekjoléti ellatasok, kozosségi ellatasok, bentlakésos int€ézmény szinvonalas
mikodéséért, fejlesztéséért, gazdéikodéséért,wé,m

a személyzeti feladatok ellatasaért,

a munkahelyi ¢s etikai szabalyok betartasaért,

a hatalyos jogszabalyok betartasaért,

a feladatok ellatisahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésében, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerl igénybevételéért.

az intézmény alapitd okiratdban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelels ellatdshoz szitkséges feltételek biztositasaért'®®

a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag
kivetelményeinek érvényesitéséért, annak teljesitéséért, a gazdalkodasi lehetésegek és
a kotelezettségek 6sszhangjaért

a tervezési, beszamolési, informacid-szolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért.

az intézmény szamviteli rendjéért.

a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért €s
miikddéséért.

Gondoskodik az intézmény munkdjdban a torvényesség betartasarél, a
vagyonbiztonsagardl és titokvédelemrél.

Elokésziti az intézmény egészét és/vagy egységeit érintd szervezeti javaslatokat.

A fenntartd hatarozatainak keretei kozott egyéni felelosséggel latja el feladatait.

Az igazgatd:

iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézmény tevékenységét, az intézményben folyd
operativ munkaét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény munkavallaléi (kozalkalmazottak és
egyéb szerz0déses jogviszonyban foglalkoztatottak) felett,

biztositja a munkavallalok érdekképviseletét és a munkavallalok kozosségét megilletd
részvételi jog érvényesiilését,

szabalyozza a sajat és az intézmeényi vezetdk helyettesitési rendjét.

irnyitja és vezeti a tamogaté szolgaltatast.'%

Az igazgaté dontési hatdskore.

193 Médosttotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jalius 1-t61.

194 Beiktatta a Tarsulasi Tandcs 19/2013.(111.22.) hatdrozata

105 Hatalyon kiviil helyezte a Tarsuldsi Tandcs 147/2012.(X1.30) hatdrozata. Hatalyos 2013. janudr 1-tél.
106 Beiktatta a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013. januér 1-t81.

197 Modositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (VL.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. jilius 1-t61.

108 Madositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (VL.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-t6L

199 Moédositotta a Tarsulasi Tandcs 19/2013.(111.22.) hatdrozata
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Minden olyan kérdésben jogosult donteni, amely nem tartozik a fenntartd hataskorébe, igy
kiilondsen:
- gyakorolja a Munka Torvénykinyve és a Kozalkalmazotti Torvény szerinti
munkaltatéi jogokat,
- dént a vezetdk cimhasznalatarol,
- jovahagyja az éves munka ~és képzési terveket,
- atcsoportosithatja és mddosithatia a jelen Szervezeti és Mikodést Szabalyzatban
meghatirozott feladatokat az egységek kozott,
- szerzOdéseket kothet, kotelezettségeket vallalhat, azok elveit meghatéarozhatja,
- dont a munkavallalok tovabbképzéseinek ligyében,
- dont az intézmény koltségvetésével kapcsolatos ligyekben a Térsulds koltségvetési
hatarozatdban kapott felhatalmazas alapjan,
- gondoskodik a gondozasi sziikséglet megallapitasardl.

Az igazgato a feladatait
- részben kozvetleniil
- részben kizvetve, a szervezeli egységek vezetdi Gtjan latja el.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Tavolléte estén az altaldnos helyettesitési feladatokkal megbizott intézményvezetd (éltalanos
igazgatohelyettes)!'? latja el feladatait,

2. Intézményegység vezetd feladat-és hataskdre!!!

Valamennyi intézményegység vezetd feladatat és hataskorét jelen SZMSZ és az igazgatd
hatarozza meg.

Jogéllasa: intézmény igazgatoja altal kinevezett kozalkalmazott, vezetd. Véleményezési €s
javaslattételi jog illeti meg az intézményegység alkalmazottainak kinevezése, felmentése,
fegyelmi eljaras ald vondsa el6tt. Munkdajat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

Az intézményegység vezetd feladata és hataskore:

a) A kialakitott helyettesi rend szerint, a rabizott intézményegység ellatja az igazgatd
tavollétében a helyettesitést, melyrdl utblag haladékialanul tdjékoztatja az intézmény
igazgatojat. Szakteriiletén teljes hataskorben, az igazgatdval torténd egyeztetés utan dnallo
intézkedési jogosultsaga van.

b) Gondoskodik az altala iranyitott intézményegység feladatainak §sszehangolt teljesitésérél.

¢) Koordindlja a szakteriiletéhez tartozod tervek elkészitését és azok teljesitését.

d) Tamogatast ad a tovabbi szakteriileti tervek elkészitéséhez.

e) Intézményegység teriiletén gondoskodik a tlizvédelmi, vagyonvédelmi és munkavédelmi
szabalyzatok eldirasainak a megtartasarol.

f) Szakteriiletén gondoskodik a munkavélialoi érdekképviselet érvényesiilésérol.

g) Felelds az ald tartozd intézményegység hatékony, eredményes miikodéséért, az
eldterjesztések  és  adatszolgaltatasok  tartalmi és formai  helyességéért, a
intézményegységek kozotti egyiittmikodéséért, a szitkséges koordinacié megvalositasaért.

h) Felettes vezet6jétol kapott iranymutatasok és a jogszabalyi elbirdsok alapjan megszervezi
a vezetése alatt 4116 intézményegységmunkajat.!!?

1% Beiktatta a Tarsulasi Tandcs 19/2013.(111.22.) hatarozata
U Modositotta a Tarsulasi Tandcs 7/2018. (111, 26.) hatérozata. Hatdlyos 2018. mércius 26-t6l.
112 Modositotta a Tarsuldsi Tandes 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatélyos: 2016. julius [-tél.
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1) Intézkedik a hataskorébe utalt iigyekben, dont az ellatotti jogviszonnyal kapcsolatos
igyekben, ellatotti szerzodést kot.
j) Gondoskodik az intézményegység feladatkorét érintd jogszabalyok és utasftasok
végrehajtasanak megszervezésérodl.
k} Meghatirozza az intézményegység dolgozoinak feladatkorét, el6késziti munkakori
leirasukat, szabadsagok jogszer(: kiadasat.!!?
1) Osszehangolja az intézményegység munkajat, ellendrzi a feladatok végrehajtasat, melyrol
az igazgato felé beszamol.'*
m) Kidolgozza az intézményegység szakmai Aallasfoglaldsat a  véleményezésre,
észrevételezésre mas szervidl, intézményegységtol érkezett tervezetre.
n) Elékésziti az intézményegység szakmai programjat, éves tervét, hazi rendjét, gondoskodik
azok feliigyeleti jévahagyasarol, folyamatos karbantartasarol.
0) Az intézményegység tevékenységérdl szamara meghatarozott idészakonként, beszamol,
statisztikai adatot szolgaltat.
p) Elbsegiti az intézményegység dolgozdinak szakmai fejlédését, képzési, tovabbképzési
tervet készit, melyet az igazgatoval jovahagyat.
q) Felelds a vezetése ala tartozd szakteriilet munka,- tlz,- kornyezet,- titok,- &s
vagyonvédelmi és iratkezelési eléirasainak betartasaért.
r) Felelds az ellatottak alftal havonta fizetendd téritési dijak megallapitasaért, beszedéséért,
nyilvantartasaért, szamlazasaért, pénzforgalmanak szabalyos lebonyolitasaért.!!®
s) Felelos az &llami tamogatisok lehivasat megalapozé dokumentumok €s mutatdk
nyilvéntartasaért, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasokért.!'
t) Felelés az intézményegység altal szolgaltatott adatok hitelességéért.'!’
u) Vezeti az alabbi analitikus nyilvantartasokat:
- készletek ¢s kis értékd targyi eszkdz0k nyilvantartasa,
~ kozvetleniil az intézményegységet ¢érinté  palyazatokhoz  kapesolédd
nyilvantartasok,
- ellatottak szdmanak alakuldsa a normativa igényléshez és elszdmoldshoz
kapcsolddéan,
- ellatottakkal kapcsolatos kovetelések és kotelezettsépek nyilvantartisa, téritési
dijak nyilvantartasa,
- idegen pénzeszkodzok, letétek ellatotti nyilvantartasa,
~  szaképazati jogszabalyok altal eldirt egyéb szakmai nyilvantartasok.!!®

A vezet6t tartés tavolléte, akadalyoztatisa esetén a KHSZK igazgat6ja altal megbizott
személy helyettesiti.

3. A gazdasagi vezetd feladat és hataskore!!?

Jogallasa: intézmény igazgatdja altal kinevezett kdzalkalmazott, vezetd.

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg a gazdasagi szervezet alkalmazottainak
kinevezése, felmentése, fegyelmi eljaras ala vonasa elott.

Kinevezdje: KHSZK igazgatd

Munk3jat az igazgato kbzvetlen iranyitasa alatt végzi.

A gazdasagi vezeté feladata és hataskore:

113 Médositotta a Tarsuldsi Tandcs 21/2016, (V1.28.) hatdrozata. Hatélyos: 2016. jalius [-t8.
14 Modositotta a Tarsulasi Tandes 19/2013.(111.22.) hatarozata

135 Beiktatta a Tarsuldsi Tanacs 147/2082. (XI. 30.) hatérozata. Hatélyos 2013, januér 1-t61.
115 Beiktatta a Tarsuldsi Tandcs 147/2012, (X1. 30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013, janudr 1-t81.
"7 Beikiatta a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (XI. 30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013 januar 1-t61.
1% Reiktatia a Tarsuldsi Tandcs 147/2012. (X1 30.) hatérozata. Hatédlyos 2013, januér 1-5].
' Beiktatta a Tarsuldsi Tandcs 147/2012. (X1, 30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013, januér 1-t61
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a) megszervezi a gazdalkodassal Osszefiiggd pénziigyi-szamviteli rendszer kialakitasat,
mitkddtetését, az ezzel Hsszefiiggd nyilvantartasok vezetését,

b) irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdasagi szervezetet

¢) elkésziti a jogszabéalyokban meghatarozott pénziigyi, szamviteli és gazdasigi targyn
belsé szabalyzatokat, és gondoskodik azok karbantartasarol

d) javaslatot tesz az intézmény gazdalkodasanak folyamatos racionalizalasara, a
gazdasagi szervezet kialakitasdra, belsd szervezeti felépitésére, miikodésére

€) megbizas alapjan képviseli az intézményt az adohatosagok elétt,

f) ellatja a pénziigyi elleniegyzési jogkort,

g) megszervezi az éves koltségvetés iddbeli iitemezés alapjan az intézmény mikddesi,
felgjitasi és fethalmozasi feladatainak pénziigyi megvalositdsat,

h) elkésziti az intézmény koltségvetési alapokmanyat, az elemi koltségvetését és annak
végrehajtasardl  szolé  elemi  koltségvetési  beszamoldkat,  negyedéves
mérlegjelentéseket, az intézmény adobevallasait,

i) tajékoztatast ad az igazgatonak az évkézi gazdalkodasardl, a koltségvetési
eldiranyzatok alakulasarol, a koltségvetési egyensuly helyzetérdl,

i) tajékoztatast ad a fenntart6 részére az 6sszevont beszamolok elkészitéséhez, valamint
a Tarsulas pénziigyi hatarozatainak eldkészitéséhez

k) Felelés az intézmény elbiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, és beszamolasi tovabba a vagyonvédelmi, beszerzési
feladatok szabalyos megszervezéséért és végrehajtasaért.

4. A nem vezetd beosztasi munkavallalok feladatai és hataskore

A munkavallalok feladat-és hatdskorét az intézmény belsé szabalyzatai, valamint az énntettek
személyi okiratai és munkakéri leirdsai tartalmazzak (mindkét dokumentum a személyi anyag
része).

120

V.

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az igazgaté megvalasztdsa és visszahivasa a Gyongyts Korzete Kistérség Tobbeéla Tarsulasa
hataskérébe tartozik, az egyéb munkaltatéi jogokat az igazgato felett a Tarsulas Elnoke
gyakorolja.

Az intézmény munkavallaldival (kozalkalmazottak és egyéb szerz6déses jogviszonyban
foglalkoztatottak) kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorléja - a Munka Térvénykényve, a
Kozalkalmazotti Térvény és az ide vonatkozo jogszabalyok elbirasai szerint - a KHSZK
igazgatdja.

Kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras indithaté az érintett intézményegység vezetdje
kezdeményezésére is.!, 1%

VL

SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI ES MUKODESI RENDJE

120 Hatalyon kiviil helyezte a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (X1 30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013. janudr 1-t81.
121 Médositotta a Tarsulasi Tandes 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatilyos: 2016, jilius 1-t6l.
122 Madositotta a Tarsuldsi Tanaes 7/2018. (111. 26.) hatdrozata. Hatdlyos 2018. marcius 26-tol.
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123

I. Hétszinvirag Napkézi Otthona

A harmadik életéviiket betdltott, dnkiszolgaldsra részben képes, vagy onellatasra nem képes,
de feliigyeletre szoruld fogyatékos, illetve autista személyek szamdra szocialis, egészségi,
mentélis allapotuknak megfeleld napi életritmust biztositd szolgaltatast nyujt.

Feladatai a szakmai program alapjan kiilondsen a tarsadalmi integricié eldsegitése. '#*

Nyitvatartasi ideje: munkanapokon 6:30 — 16:30.

Beosztas szerinti munkarend a nyitvatartasi idéhoz igazodéan 6:30 — 16:30, ezen beliil
munkavillalok teljes napi rendes munkaideje esiisztatott munkarendben napi 8 éra.

125

2. Igazgytngy Timogaté Szolgilat

Célja. Fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatdsa, elsésorban lakason kiviili
kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életvitellik dnallésagdnak megdrzése mellett a
lakason belili specidlis segitségny(jtas biztositasa révén.

Nyitva allo helyiség nyitvatartasi ideje: 14.00-t81 16.00-ig tanacsadas
A szallitis munkanapokon 6,30-t6] 15,30-ig torténik; szombat-vasarnap el6zetes
igénybejelentés alapjan 8:00-16:00. A személyi segités munkanapokon 7,00- 19,30-ig,

szombat-vasarnap elGzetes igénybejelentésre kotott megallapodés alapjan'®S,'’

A munkaidd beosztas 3 havi munkaidd keretben torténik. A munkaidé keret naptéri
negyedévhez igazoddan targyév januar 1- targyév marcius 31, targyév aprilis 1- tdrgyév
janius 30, targyév julius 1- szeptember 30, targyév oktober 1- december 31.
Munkaidékeretben foglalkoztatottak:

Személyi segitd

Gépkocsivezetd 128 129

3. Hajléktalanok Gondozéhaza

A hajléktalan személyek kérelmére az ellatast végzd intézmény segitséget nytjt a hajléktalan
személy életviteléhez, eldsegitve a szocialis ellatasok igénybevételét, elérését.

Hajléktalanok dtmeneti szallasa feladatai;
A hajléktalanok dtmeneti szallasa az ellatottak részére biztositja:
- ¢jszakai pihenésre,
- személyi tisztalkodasra,
- étel melegitésre és étkezésre,
- abetegek elkiilonitésére,

123 Hatalyon kivill helyezte a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1, 30.) hatdrozata. Hatélyos 2013. januar 1-t6l.
174 Hatalyon kiviil helyezie a Tarsulasi Tanacs 19/2013.(111.22.) hatdrozata

125 Médositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016. julius 1-16L.

126 Médositotta a Tarsulasi Tandcs 7/2018. (111. 26.) hatarozata. Hatlyos 2018, mércius 26-t61.

127 Médositotta a Tarsuldsi Tanacs 8/2019. (111.27.) hatdrozata. Hatédlyos: 2019. mércius 27-t51

1% Modositotta a Tarsulasi Tandcs 19/2013.(111.22.) hatdrozata

129 Médositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatédlyos: 2016. jolius -1l
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- akOzosségi egyiittlétre szolgald helyiségek hasznalatat.

Az intézményegység rendeltetése folytdn az év minden napjan milkodik. Beosztas szerinti
napi munkaidé 12 éra. Miiszakvaltas idépontjai 7,00 és 19,00.

A munkaidé beosztas 3 havi munkaidé keretben torténik. A munkaidd keret naptari
negyedévhez igazodoan targyév januar 1- tirgyév maércius 31, targyév aprilis 1- targyév
junius 30, targyév julius 1 - szeptember 30, targyév oktéber 1 - december 31.
Munkaid6keretben foglalkoztatottak: minden doigozd.’30,P!

Hajléktalanok éjjeli menedékhelye feladatai:
Hajléktalan személy kérelmére az intézmény segitséget nyidjt a hajléktalan személy
¢letviteléhez, a szocialis ellatasokhoz valo hozzajutés eléréséhez.
Hajléktalanok éjjeli menedékhelye, valamint november 1-aprilis 30-a kézotti idétartamban az
idészakos férbhelyen biztositoit éjjeli menedékhely az ellatott szamara biztositja az:

- €jszakai pihenésre,

- személyi tisztalkodasra,

- étel melegitésre €s étkezésre,

- abetegek elkiilonitésére,

- akozosségi egyiittlétre szolgald helyiségek hasznélatat.

Nyitva tartds: 18.00-t51 8.00-ig'*
A munkavdllalok munkaideje ehhez igazodo.

Az intézményegység rendeltetése folytdn az év minden napjan miikddik. Beosztas szerinti
napi munkaidé 12 6ra. A munkaidé beosztas 3 havi munkaidé keretben torténik. A munkaidd
keret naptari negyedévhez igazododan targyév januar 1- targyév marcius 31, targyév aprilis 1-
targyév jlnius 30, targyév julius 1 - szeptember 30, targyév oktéber 1 - december 31.
Munkaid6keretben foglalkoztatottak: minden dolgozé.'?

Nappali melegedé feladatai:

A nappali melegedd lehettséget biztosit a hajléktalan személyek részére a napkdziben
tartdzkodasra, kozdsségi egyiittlétre, pihenésre, személyi tisztalkodasra, az alapvetd higiéniai
szitkségletek kielégitésére. (napi 8 Ords nyitva tartds keretében, fiitési idényben) Az
intézménybe torténd felvételrdl, az ellatds megsziintetésérdl az intézmény vezetdje dont.

Az intézmény szolgaltatasai:

napi egyszeri (tea, zsiros kenyér) élelem biztositasa,
sajtotermékek, tomegkommunikécios eszk6z biztositasa,
hivatalos tigyek intézésének segitése,
munkalehetOséghez jutas segitése.

A nappali meleged6 szolgdltatasai ingyenesen vehetdk igénybe.

Nyitva tartds: 8.00-t6] 18.00-ig!¥ 13

3¢ Médositotta a Tarsuldsi Tanéacs 2172016, (VI.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. jalius 1-t61.

131 Médositotta a Tarsulasi Tandes 7/2018. (111 26.) hatdrozata. Hatdlyos 2018. mdrcius 26-t61.

12 Médosttotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-16].

133 Modositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatdlyos: 2016. jilius [-t8].

134 Médositotta a Tarsulasi Tanéacs 21/2016, (V1.28.) hatarozata. Hatdlyos: 2016. jalius 1-t6L

135 Modositotia a Tarsuldsi Tandes 26/2018, (X1. 21.) hatarozata. Hatalyos 2018. november 21-t81.
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Az intézményegység rendeltetése folytan az év minden napjan mikodik. Beosztas szerinti
napt munkaidé 12 ora. Miiszakvéltas idépontjai 7,00 és 19,00.

A munkaidd beosztds 3 havi munkaidd keretben torténik. A munkaid$ keret naptéri
negyvedévhez igazoddan targyév janudr 1- targyév madrcius 31, targyév éaprilis 1- targyév
janius 30, targyév juilius 1 - szeptember 30, targyév oktober 1- december 31.
Munkaid8keretben foglalkoztatottak: minden dolgoz6.'%,!%?

Utcai szocialis munka feladata:'3%

Utcéara, kozteriiletre kivitt 6nalld, szakmai, szocialis szolgaltatas ellatatlan egyének, csoportok
részére. Az utcan, kdzteritleten életvitelszeriien tartozkodo, fedél nélkiili szemely, személyek
helyzetének, életkoriilményeinek figyelemmel kisérése, a velitk valé rendszeres
kapcsolattartds, gondozds megszervezése, szikkség esetén ellatdsanak kezdeményezése,
valamint krizishelyzetbe keriilt személyek ellatdsa.

A szolgaltatas téritésmentesen vehetd igénybe.

Az utcai szocialis munka rendeltetése folytan az év minden napjan miikdik. Beosztas szerinti
napi munkaid6 12 6ra. Miiszakvaltas idépontjai 7,00 és 19.00.

A munkaidd beosztds 3 havi munkaidd keretben torténik. A munkaidé keret naptar
negyedévhez igazodoan targyév januar 1- targyév marcius 31, targyév dprilis 1- targyév
junius 30, targyév julius 1 - szeptember 30, targyév oktober 1- december 31.
Munkaidtkeretben foglalkoztatottak: minden dolgozé.

4. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat'??

Az intézményegység célja, hogy a szocialis munka eszkézeivel szakszerii segitséget adjon
azokban a szocidlis, lelki, csaladi, életviteli problémakban, melyekkel a hozzank fordulok
megkeresnek benniinket.

A Csalad és gyermekjoléti szolgalat altalanos segitd szolgaltatas keretébe tartozo feladatai:
- informacionyujtas, tajékoztatis
- szocialis segité munka
- telepiilési jelzérendszeri intézkedési terv készitése,
- hivatalos igyek intézése,

- prevencios szolgéltatasok,

- szabadidés programok szervezése. 14

MITELEPHELY (GYONGYOS, LOKODI UT 7.) UGYFELFOGADASA

Hétf6 7.40 - 13.00
Kedd 7.40 — 18.00
Szerda 7.40-16.00
Csiitortok 7.40 ~ 18.00

138 Modositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatélyos; 2016. julius 1-t61.
157 Modositotta a Tarsulasi Tandcs 7/2018. (111 26.) hatdrozata. Hatilyos 2018. marcius 26-t61.
138 Beiktatta a Tarsulgsi Tandes 25/2017. (X.16) hatdrozata

13 Médositotta a Tarsulasi Tanécs 21/2016. (VL1.28.) hatarozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-t8l.
0 Mddositotta a Térsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatdlyos: 2016. julius 1-t6L
11 Médositotta a Tarsulasi Tandes 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-18L
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Péntek 7.40-14.00

Az ellatasi teriileten az ellatottak szaméara nyitva 416 helyiségek tigyfélfogadasi rendjét
az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

“2A csaladsegitSk altalanos munkarendben heti 40 6raban dolgoznak, mely munkaidének
legalabb a fele terepen végzendd. Az asszisztensek az intézmény nyitvatartdsi rendjchez
igazodéan dolgoznak. A munkavégzés helye valtozo, a mindenkori teriilleti beosztasban és a
munkakéri leirasban keriil régzitésre, melyet az intézmény igazgatdja hitelesit. 143

4.1. Csalad és Gyermekjoléti Kézpont'*

Gyongyts Varos Onkormanyzatinak feladatkorébe tartozik a hatdsagi feladatokhoz
kapcsolods, gyermekek védelmére iranyuld tevékenység, valamint a specialis szolgdltatdsok
biztositasa.

A KHSZK Csalad és Gyermekjoléti Kézpontja a Gydngydsi Jaras 25 telepiilésére kiterjedden
latja el feladatait.

- havi rendszerességgel esetmegbeszélést tart a szolgalatok szdmdra és szitkség szerint
konzultacidt biztosit,

- koordinalja a jaras tertiletén miikdo jelzérendszerek munkajat,

- szakmai tAmogatast nyQjt a szakmakézi megbeszélések, az éves szakmai tandcskozas
szervezéséhez, valamint az éves jelzbrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez és
Osszehangolasahoz,

- Osszegylijti a telepiilések jelzérendszeri felelései altal készitett helyi jelzérendszeri
intézkedési terveket,

- javaslattétel hatésagi intézkedés megtételére

Tanacsadasok:

- jogi tanicsadas

- pszicholégiai tanacsadds

A tandcsadisok igénybevéiele elézetes bejelentkezéssel lehetséges a 37/507-017, és
507-018 telefonszamokon.

Specialis feladatok:'#

- Kapcsolattartasi  tigyelet/medidcio — elvalt szild — gyermek Kkonfliktusos
kapcsolattartas biztositasa védett krnyezetben
kedd: 13.00 - 18.00
cslitortok: 13.00-18.00
- VUtcai/Lakotelepi szocialis munka — csellengé gyerekek, devidns fiatalok
megkeresése

- Korhazi szocialis munka

42 Hatdlyon kivil helyezte a Tarsulasi Tandcs 19/2013.(111.22.) hatarozata

3 Madosftotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. julius I-t6l.

44 Médositotta a Tarsulasi Tanaes 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016. julius 1-161.

45 Médositotta a Tarsulasi Tanacs 7/2018. (111 26.) hatarozata. Hatalyos 2018. szeptember 01-161.
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- Készenléti szolgalat — Nyitvatartasi idén tl felmeriil6, krizishelyzetben hivhato

telefonszam
- Iskolai és dvodai szocidlis segitd munka - a kioznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a
gvermekcsaladjanak és a koznevelési intézmény pedagogusainak nyijt thmogatast'®

Az ovodai és iskolai szocidlis segitdk teljes munkaid&ben heti 40 érabar (részinunkaiddben ardnyositottan) latidk
el a tevékenységilket, részben Kkotott munkaidd beosztdssal, reggel 7.00 és este 20.00 dra kozoui
munkaidékeretben. Ezzel igazodnak a koznevelési intézmény mikodési rendjéhez, a szildk elérhetbségéhez, a
tomegkozlekedés menetrendjéhez, valamint a munkakérhdz kapesolédd feladatokhoz, gy a kdmevelési
intézményben szervezett kozosségi (szalbi értekezlet, fogaddéra, nevelStestlileti értekezlet, sziild Kklub,
kollégiumban nevelkedd tanulékkal 1torténé munka, szli6i munkakoztsség megbeszelései  stb.)
tevékenységekhez, programokhoz. A munkaidé tartalmazza az utazas idétartamat is.

Készenléti iigyeletiinket az alibbi telefonszamon hivhatjak:
+3630/699-3670

TELEPHELY (3200 GYONGYOS, LOKOD] UT 7.) UGYFELFOGADASA!Y

Hétfo 7.40 - 13.00
Kedd 7.40 - 18.00
Szerda 7.40-16.00
Csiitortok 7.40 - 18.00
Péntek 7.40 — 14.00

Az intézmény szolgidltatasai téritésmentesek.

A esetmenedzserek altalanos munkarendben heti 40 ordban dolgoznak, mely munkaidének
legalabb a fele terepen végzendd. Az asszisztensek az intézmény nyitvatartdsi rendjchez
igazoddan dolgoznak. Az intézményegység a nyitvatartasi idején tal napi 14-16 ora, illetve
hétvégén ¢és iinnepnapokon készenléti tligyeletet biztosit. A munkavallalok valtozo
munkahelyen dolgoznak, a Gydngy0si Jards kozigazgatasi teriiletén az intézményegység-
vezetd elrendelése szerint'*®

5. Csaladok Atmeneti Otthona

Feladatai:

Az otthontalanna valt sziild kérelmére a csaladok otthondban egylittes ethelyezést biztositunk
a gyermek ¢s sziil6je szdmara, ha elhelyezésiik hidnyaban lakhatasuk veszélybe kertilne, s
emiatt el kellene a gyermeket sziil6jét6l valasztani. Jellemzben a gyermek védelmére, a sziilé
védelmére, menekiild, bantalmazott krizisben 1évo sziiloknek, lanyanydknak, ha dtmenetileg
otthontalannd valtak.

Az intézmény miikddésének szabalyait a Hazirend rogziti'*?,!*

146 Médositotta a Tarsulasi Tanacs 19/2018. (VIIL31.) hatarozata, Hatdlyos: 2018. szeptember 1-t61
7 Modositotta a Tarsulasi Tanacs 25/2016.(1X.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. szeptember 28-t61.
148 Modositotta a Tarsuldsi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jilins [-t0L

19 Kiepészitette a Tarsulasi Tandcs 19/2013.(111.22.) hatarozata
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Az intézményegység rendeltetése folytan az év minden napjan mikddik. Beosztas szerinti
napi munkaidé 12 ora. Miiszakvaltas idépontjai 7,00 és 19,00.

A munkaidd beosztds 3 havi munkaid6 keretben tortémk. A munkaidd keret naptari
negyedévhez igazoddan targyév janudr 1- tirgyév mdrcius 31, targyév aprilis 1- targyév
junius 30, targyév julius 1- szeptember 30, targyév oktdber 1- december 31.

Munkaid6keretben foglalkoztatottak: minden dolgozo.
151 152

6. Gyermekek Atmeneti Otthona

Az atmeneti gondozas feladata, hogy az alapellatds keretein beliil a csaladban nevelkedd
gyermeket ideiglenes jelleggel az életkorahoz, egészségi dllapotihoz és egyéb szitkségleteihez
igazodé ellatasban, gondozésban részesitse. Az intézmény mitkddésének szabalyait a
Hazirend régziti.

Az intézményegység rendeltetése folytan az év minden napjan mikddik. Beosztas szerinti
napi munkaidé 12 éra. Miiszakvaltds idépontjai 7,00 és 19,00. 133,154

A munkaidé beosztds 3 havi munkaidd keretben tdrténik. A munkaidé keret naptari
negyedévhez igazoddan targyév janudr 1- targyév marcius 31, targyév dprilis 1- tdrgyév
janius 30, targyév julius 1- szeptember 30, targyév oktdber 1- december 31.
Munkaiddkeretben foglalkoztatottak: minden dolgozé.'*

7. ldosek Bentlakdsos Otthona

a) ellatast nyujt a legalabb 4 oras gondozasi szitkséglettel Oregségi nyugdijkorhatart
betsltott személyeknek, akik dnmaguk ellatisdara nem vagy csak segitséggel képesek,
akiknek egészségi allapota rendszeres gydgyintézeti ellatast nem igényel. A 18. életévét
betsltott személynek, aki betegsége miatt nem tud nmagérdl gondoskodni.

b) 100 féréhelyen biztosit: lakhatast, teljes kort ellatist. Biztositja a lakok részére
életkoruk, egészségi allapotuk szerinti elhelyezést, élelmezést, ruhazatot. Gondoskodik a
rendszeres orvosi felligyeletrdl, biztositja apolasukat, gydgyszer és dpolasi segédeszksz
ellatasukat.

¢) Kiildn gondozasi csoportban, foglalkoztatasi projekt keretén beliil gondoskodik a
demens betegek ellatasarol.

d) Az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartdsa ¢és fejlesztése <érdekében
szocioterapids foglalkozasokat szervez.

e} A bentlakasos otthon munkarendje folyamatos, 24 6ras felligyeletet biztosit az ellatottak
szamara.

Az Iddsek Otthona belsé szervezeti szakmai egységei, azok fobb feladatai:

a) 1. sz. dpolasi gondozasi oszidly 2 szinten /emelet és foldszint/
b) Mentalhigiénés munkatarsak

159 Médositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. {V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jalius 1-t61.
131 Madositotta a Tarsuldsi Tandes 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jalius 1-t81.
152 Masdositotta a Tarsulasi Tanacs 7/2018. (I1L. 26.) hatarozata. Hatalyos 2018. marcius 26-t61.
53 Madositotta a Tarsulasi Tandes 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatdlyos: 2016. julius 1-tol.
154 Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 7/2018. ({IL. 26.) hatérozata. Hatdlyos 2018. mércius 26-161.
35 Mddosftotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016, jitlius 1-t81
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c) Gazdasagi iigyintézok
d) Technikai csoport

Szakmai egységek feladatai
a.) Apolasi-gondozasi osztalyok feladatai:
- Kbozremiikddés az egyéni gondozasi tervek, szitkség esetén egyéni 4polasi tervek
készitésében, végrehajtasaban.
- Az ellatottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhdzat, intézeti textilia,
kdzszitkségleti cikkek, kdmyezeti és személyi higién€).
- Rendszeres orvosi feliigyelet, az apolas, a gydgykezelés, a szakorvosi korhazi-, a
gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatds megszervezése, biztositasa.
- Az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymds kozotti kapesolatainak fenntartasa, egyéni és
csoportos foglalkozas végzeése.

b.) Szocialis és mentalhigiénés munkatarsak feladatai:

- A beutaldk, kérelmek nyilvantartasa, az elégondozas szervezése, végrehajtasa,
kapesolattartas, a varakozok érdekében, athelyezések intézése.

- Kézremiik6dés az egyéni gondozasi terv készitésében, végrehajtasaban.

- Az ellatottak mentdlis irdnyitasa, konfliktusok rendezése, a dolgozdk felkészitése, a
mentalhigiénés munka szervezése.

- Az ellatottak csalddi, tdrsadalmi és egymas kozotti kapesolatainak alakitasa, a jo
kapcsolatok fenntartasanak segitése, szerezése.

- Csoportos ¢s egyéni foglalkoztatds megszervezése, intézményi szintll dsszehangolasa,
egyes csoportos foglalkozasok kdzvetlen iranyitasa.

- Szocioterdpids foglalkoztatasi terv készitése, szervezése.

- Foglalkoztatasi projekt készitése a demens betegek részére — azok szervezése, abban
vald kdzremiikddés.

- Szocialis iigyekben az ellatottak érdekvédelmének biztositdsa, a betegek korhazi
latogatasanak szervezése, halalozas esetén a végtisziesség feladatainak szervezése.

Az intézményegység rendeltetése folytan az év minden napjan miikodik.

Altalanos munkarendben dolgozék munkanapokon 7:40-16:00 6rdig:
e Mentalhigiénés munkatarsak
o (Gazdaségi, tigyviteli dolgozok,
e  Megviltozott munkaképességil dolgozok

Az &ltaldnos munkarendtsl eltéroen beosztds szerinti napi munkaidé az apold-gondozdi
valamint technikal munkakorben 12 éra. Miiszakvaltas idépontjai 7,00 és 19,00.

A munkaidd beosztis 3 havi munkaidé keretben térténik. A munkaidd keret naptari
negyedévhez igazoddan targyév janudr 1- targyév marcius 31, targyév aprilis 1- targyév
junius 30, targyév jilius 1- szeptember 30, targyév oktober 1- december 31.
Munkaidékeretben foglalkoztatott dolgozdk:

¢ apold-gondozoi
technikai dolgozok
fondvér/vezetd apold
intézményegyseg vezetd

56

156 Madositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. {(V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. jalius 1-181
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¢) gazdasagi, tligyviteli dolgozék

- Az intézményegység gazdalkodasaval kapcsolatos tdjékoztatasi, beszamolasi
kotelezettséghez adatszolgaltatas,

- pénziigyi adatszolgaltatds a gazdasagi vezetd és a KHSZK igazgaté felé,

- a miikddési céli kitelezettségvallalason alapuld beszerzések bonyolitasa,

- a leltdrozasi és értékelési feladatok ellatasa,

- a selejtezési tevékenység végrehajtasa,

- a pénztarkezelés,

- a pénzintézeten keresztil torténd pénzforgalom bonyolitasa

- az ellatottak letéti pénzkezelése.

Gazdasagi ugyintézok &ltalanos munkarendben dolgoznak munkanapokon 7:40-16:00

éréig.m,ﬁs

) technikai dolgozok feladata:
Elelmezéssel kapesolatos feladatok:
- Az élelmezési anyagok mennyiségi és minOségi atvétele, szakszerd tarolasa.
- Az ételek minGségi és egyéb eldirasok szerinti tdrolasa.
- Az étel megfeleld kiszolgalasa.
- A felszolgalt ételek mennyiségének, minGségének, dtadasanak ellendrzése.
- A talald konyha higiénés rendjének biztositasa.
- Adminisztrativ feladatok elvégzése (az étkezOk nyilvantartasanak vezetése, rendelések
leadasa, a szallitoval torténd egyeztetések stb.).
- Moséssal, vasalassal, varrassal kapcsolatos feladatok elvégzése.
Az Intézményhez kapesolddo udvar, kert gondozasa, tisztantartasa.

»lechnikai csoport munkarendje:
- Mosodai dolgozok: négyheti munkaidékeretben
- A takaritok munkarendje: négyheti munkaidékeretben
- Talalosok munkarendje: négyheti munkaidékeretben

8. L Alapellitasi Kozpont:

Az 1. Alapellatasi Kozpont az aldbbi feladatokat latja el:
- Pszichidtriai betegek nappali ellatisa
- Szenvedélybetegek nappali ellatasa

Az Alapellatasi Kozpont vezetGje a pszichiatriai és szenvedélybetegek nappali ellatasanak
vezetdje Feladata szakmai iranyitas, a szolgaltatasok szervezése. A szakmai egységeken beliil,
és az alapszolgéltatast nyijté szakmai egységek kozott a dolgozok egymast helyettesitik. A
szervezeti integracidbdl addédoéan a hatékonysag, a feladatok egyszeri ellatdsa, a
koltéstakarékos gazdalkodas érdekében az alapellatasban dolgozok - szakképzettségiliknek
megfeleléen — a szolgaltatd intézményen Dbeliil barmelyik szakmal egységhez
atcsoportosithaték, helyettesitéssel —megbizhaték  szakképzetiségiiknek  megfeleléen.
Munkakéri leirdsukban rogzitésre kertil a valtozd munkahely ténye.

157 Mddositotta a Tarsulasi Tanacs 19/2013.(111.22.) hatarozata
1% Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jilius F-t6l
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A telephely nyitvatartasi rendje: munkanapokon 7:40-16:00,
A dolgozok altalinos munkarendben dolgoznak munkanapokon 7:40-16:00 éraig.'™

9. Iddsek Klubja:!®

Idések Klubja az alabbi telephelyeken latja el feladatait az iddsek nappali elldtasanak
biztositasa céljabol:

3200 Gyongyds Visonta Gt 2.
= 3035 Gyongydspata Dozsa Gydrgy ut 1
» 3231 Gyongyodssolymos Szabadsag ut 139,

161 162
=300,

A szakmai irdnyitast, a szolgaltatasok szervezését a gydngydsi telephelyen 1 {6 klubvezetd; a
gybngydspatai és gydngydssolymosi telephelyen 1 f6 klubvezetd végzi.

A telephelyek koézott a munkavillalok egymast helyettesitik, atiranyithatok. A szervezeti
integracidobol adddéan a hatékonysag, a feladatok egyszer ellatdsa, a koltéstakarékos
gazdalkodas érdekében a munkavallalok- szakképzettségitknek megfeleloen — a KHSZK-n
beliil barmelyik intézményegységhez atcsoportosithatdk, helyettesitéssel megbizhatdk.
Kinevezésiikben rogziteni kell a valtozé munkahely tényét.

Idések Klubjai nyitvatartasi rendje: munkanapokon 7:40-16:00,
A dolgozék altalanos munkarendben dolgoznak munkanapokon 7:40-16:00 éraig.'s?

10. Pszichiatria Betegek Kozdsségi Ellatasa és a Szenvedélybetegek Kozosségi Ellatasa

Pszichidtria Betegek Kozosségi Ellatasa és Szenvedélybetegek Kozosségi Ellatasa az alabbi
feladatokat latja el:

Pszichiatriai betegek kdzdsségi ellatasa

Szenvedélybetegek kozdsségi ellatdsa

A Kozisségi Ellatds vezetdje a kozosségi koordindtor, aki egyben a pszichidtriai és
szenvedélybetegek nappali elldtasanak is a vezetdje. Feladata a szakmai irdnyitas és a
szolgaltatasok megszervezése.

Az intézményegységeken belil a munkavallaidk egymadst helyettesitik. A szervezeti
integraciobdl adédoan a hatékonysag, a feladatok egyszerii ellatdsa, a koltéstakarékos
gazdélkodas érdekében a munkavéllalok- szakképzettségiiknek megfelelden — az Intézményen
beliil barmelyik intézmény-egységhez dtcsoportosithatok, helyettesitéssel megbizhatok.
Munkakori leirasukban régziteni kell a valtozé munkahely tényét.

A munkavallalék a szolgaltatas nyitvatartasi rendjéhez igazitottan dolgoznak.

Nyitva tartasi idé:'%

| Hétfo 1 7:40 - 16:00

15% Modositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016. julius 1-t61.
16¢ Modositotta a Tarsulasi Tandcs 7/2018. (111 26.) hatdrozata. Hatalyos 2018. mércius 26-t01.
16} Modositotta a Tarsulasi Tandces 21/2016. (VI1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. jalius 1-tok
162 Médositotta a Tarsulds Elnske 5/2020. (XI1. 04.) hatarozata. Hatélyos 2021. janudr 1-t6l,
183 Médositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016. julius 1-t6l.
164 K jegészitette a Tarsuldsi Tandes 19/2013.(111.22.) hatérozata
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Kedd 7:40 — 16:00
Szerda 7:40 - 18:00
Csiitortok 7:40 - 16:00
Péntek 7:40 - 14:00
A dolgozdék altalanos munkarendben dolgoznak munkanapokon a nyitvatartdsi idohodz
il%azod(’)an.
5

11. Naplemente Gondozasi Egység!66.167

A Naplemente Gondozasi Egység az alabbi feladatokat latja el:
Hazi segitségnytijtas
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

AA hazi segitségnyujtds szakmai iranyitdsit a vezetd gondozd latja el. Feladata a teriileti
ellatds megszervezése a gondozasi feladatok végzése mellett., A jelzbérendszeres hazi
segitségnytjtas szakmai iranyitasat vezetd gondozd latja el, aki , egyben az id6s klub vezetbje
is.'®® Feladatuk a szakmai irdnyitas és a szolgéltatasok megszervezése.

A hazi segitségnyijtasban szocialis segitést és személyi gondozast kell biztositani.

Személyi gondozas keretében az ellatast igénybevevével a segitd kapesolat kialakitasa
és fenntartasa, valamint a gondozasi-apoldsi feladatok elvégzése térténik.
A személyi gondozast szakképzett gondozo végzi.

Szocidlis  segités keretében lakokdrnyezeti higiénia megtartiasa, haztartasi
tevékenységekben vald kozremikodés, bentlakasos szocidlis intézménybe valo
bekdltozés segitése torténik, a vészhelyzetek kialakuldsanak megeldzése. illetve
elharitdsa mellett.
A hazi segitségnytjtas keretében kizardlag szocialis segités tevékenységi korben—
tarsadalmi gondozok végzik a munkdt, megbizdsos jogviszonyban is alkalmazhatok. A
feladat ellatasért szocidlis gondozdi  dijban  részesiilnek, mely a Személyi
jovedelemadorol szolé torvény 3.§ alapjan kerill meghatdrozdsra, €s adomentes
bevételnek mindsiil évi 180.000 Ft-ig (Szja torvény 1. szami melléklet 1.9 pont alapjan)
Az intézményegységeken beliil a munkavallalék egymast helyettesitik. A szervezeti
integraciobol addddan a hatékonysag, a feladatok egyszer(i ellatasa, a koltéstakarékos
gazdalkodés érdekében a munkavallaldk- szakképzettségiiknek megfelelden — a KHSZK-n
belil barmelyik intézmény-egységhez atcsoportosithatok, helyettesitéssel megbizhatdk.
Munkakori leirasukban rogziteni kell a valtozé munkahely tényét.

Hazi segitségnytjtdsban a munkavallalok — ideértve a vezetd gondozdt is is - altaldnos
murkarendben munkanapokon 7:40-16:00-ig dolgoznak.'®

A jelzbrendszeres hazi segitségnyujtasban a gondozdk szociélis gondozoi dijazas ellenében,
megbizasi szerz6dés alapjan dolgoznak. Ugyeleti beosztésukat a vezetd gondozd koordinélja.

12. Szocialis étkeztetés!’?

165 Modositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016. julius 1-t8L

18 Kiegészitette a Tarsuldsi Tandcs 25/2016.(1X.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. szeptember 28-t6L.
167 Modositotta a Tarsuldsi Tanacs 7/2018. (111. 26.) hatdrozata. Hatalyos 201 8. marcius 26-t6L

168 K iegészitette a Tarsulasi Tandcs 19/2013.(111.22.) hatdrozata

189 Médositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. {V1.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016. jolius I-tol.

28



A szocialis étkeztetés koordinalasa az étkeztetési koordinator feladata Gydngyds véros
kozigazgatasi teriiletén;

a feladatellatdsban érintett mas telepiilések vonatkozasiaban az adott telephelyen e
feladatra kijelolt munkavéllalo végzi.!™

Etkeztetésben a szocialis segiték és a gépjarmiivezeték munkarendje munkaidd keretben
torténik:
- szocidlis segiték Gydngydsi telephelyeken: valtozo telephelyen térténd munkavégzés
3 havi munkaidé keretben;
- gépjarmivezetok 3 havi munkaidd keretben.
- étkeztetési koordinator: heti 40 6ra altalanos munkarendben munkanapokon 7:40-
IGIOO*ig”Z,]B

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasara a jelenléti iv szolgdl, amelyet napra készen koteles
minden dolgozo vezetni és a bejegyzéseket kézjegyével hitelesiteni.

13. Fejleszté foglalkoztatas'”

A szocidlis igazgatasrd! és a szocidlis elldtdsokrdl szoldé 1993, évi HI tv. 99/B. §-a szerint az intézményi
jogviszonyban 4ll6 személyek intézményen belitli foglalkoztatdsit az egyéni gondozasi, fejlesztési tervben
foglaltak szerint a szolgéliatdst igénybe vevdk meglévd képességeire épitve, koruknak, fizikai és mentalis
dllapotuknak megfelelden fejleszté foglalkoztatast biztosit az intézmény. A fejlesztd foglalkoztatds célja a
gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios tervben foglaltak szerint az egyeén egészségi allapotanak, kordnak,
fizikai és mentalis dllapotinak megfeleld fejlesztési és foglalkoztatdsi szolgaltatds biztositasa 0tjan, az egyén
felkészitése az onallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd elhelyezkedésre.

Fejlesztd foglalkoztatasban részesitlhet a rd irdnyad¢ Oregségi nyugdijkorhatdr eléréséig az, aki intézményi
jogviszonya alapjdn fogyatékosok nappali ellatasét, és tAmogatott lakhatést vesz igénybe,

A fejlesztd foglalkoztatds fejlesziési jogviszonyban torténik. Célja az elldtott testi és szellemi képességeinek,
valamint a munkavégzéssel dsszefliggd készségeinek helyreallitdsa, megdrzése és fejlesztése, tovabba az elldtoit
felkészitése az onallé munkavégzésre. A fejlesztdsi jogviszony a munka-, szervezetpszichologus javaslata, vagy
rehabilitdcios alkalmassagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatalyos, munka-rehabilitdciot javasold
szakvélemény alapjan, egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint akkor hozhaté létre, ha az ellatott
kompetencidi nem érik el az onallc munkavégzéshez sziikséges szintet. A fejlesztési jogviszony fejlesztési
szerzidéssel jon létre, amelyet az elldtott, illetve torvényes képviselGje irdsban kot meg a fejlesztd
foglalkoztatdst nyijtd szolgaliats, intézmény vezetbjével. A fejlesztési szerzddés tartalmazza

a) a fejlesztd foglalkoztatas keretében végzett tevékenység részletes leirasat,

b} a fejlesztd foglalkoztatds idSbeosztasat és helyét azzal, hogy a foglalkoztatas iddtartama nem haladhatja meg a
napi 6 orat és a heti 30 drat, de az ellatott - az egyéni szilkségleteire tekintettel - egyenldtlen napl munkaidd-
beosztassal is foglalkoztathato,

c) a fejlesztési foglalkoztatdsi dradij dsszegét, amely nem lehet kevesebb a mindenkort kotelezo legkisebb Srabér

30%-andl,

I Médositotta a Tarsulasi Tandes 7/2018. (1. 26.) hatdrozata. Hatilyos 2018. mércius 26-tol.
T K jegészitette a Tarsuldsi Tandes 19/2013.(111.22)) hatdrozata

‘2K iegészitette a Tarsulasi Tandes 19/2013.(111.22.) hatarozata

1% Madositotta a Tdrsuldsi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. julius 1-t6l.
174 Modositotta a Tarsulasi Tandes 7/2018. (I11. 26.) hatdrozata. Hatalyos 2018, marcius 26-161.
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d) az ellatott szandéknyilatkozatat arra nézve, hogy testi és szellemi képességeihez mérten elvirhaté madon
kozremilkodik a fejlesztod foglalkoztatasban, és

e} a fejleszto foglalkoztatd munkavégzéssel dsszefligad kitelezettségeit.

A fejlesztd foglalkoztatds keretében csak olyan feladatot végezhet az clldtott, amelyet egészségi allapota és
szellemi képességei alapjan tartésan és folyamatosan képes ellatni. A fejlesztd foglatkoztaté koteles folyamatos
feligyelet mellett biztositani - az ellatott specidlis sziikségleteinek megfelelden - az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi, tdrgyi, szakmai és miiszaki feltételeit.

Az intézmeényi jogviszony mepsziinése esetén a fejlesziési jogviszony is megsziinik,

A foglalkoztatids a KHSZK Szocialis Foglalkoztatdo Mithelyében (Gyongyds, Lokodi ut 7.),
¥ afoglalkoztatasi mikédési engedélyben engedélyezett valamennyi tevékenységben;

A fejlesztd foglalkoztatasban résztvevd intézményi elldtottak szdmara az intézmény szakmai
programjdban nevesitett valamennyi szolgaltatasanak biztositdsa kotelezd. Az intézmény a

szocialis foglalkoztatisban résztvevék szdmara az egyéb szolgaltatasokat a foglalkoztatasi
idén tul, az intézmény nyitvatartasi idejének keretén beltil biztositja.

14. KHSZK Kézpont

Nyitva tartasi id6:!™

Hétfo 7:30 - 17:40
Kedd 7:30 — 16:00
Szerda 7:30 - 16:00
Csiit6rtdk 7:30 — 16:00
Péntek 7:30 - 13:30

A dolgozdk altalanos munkarendben dolgoznak munkanapokon a nyitvatartasi id6hoz
igazoddan. Kotetlen munkaidében dolgozik az igazgatd és a gazdasagi vezetd.'™

15. A szervezeti egységek szakmai irdnyitisanak rendszere
.Egyes szervezeti egységek ondllo szakmai iranyitds/vezetés alatt mitkodnek, a feladat
specialitasa, illetve nagysagabol adodoéan:
- Idosek bentlakasos otthona
- Hajléktalanok Gondozdhaza
- Csalad és Gyermekjoléti Szolgala
- Csalad és Gyermekjoléti Kozpont!”

tl??

173 Kiegészitette a Tarsulasi Tanacs 19/2013.{111.22.) hatarozata

176 Modositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016, jalius 16,
177 Madositotta a Tarsulasi Tanédcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatdlyos: 2016. jilius [-t8].
178 Madositotta a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016. jalius 1-t8].
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Az azonos ellatotti célcsoportot ellatod szervezeti egységek Ssszevont szakmal iranyitassal
miikodnek az aldbbi bontas szerint:!7?,!30 181

1. | Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

9| Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

Hétszinvirdg Napkozi Otthon

3. [gazgydngy Tamogato Szolgalat

Fejlesztd foglalkoztatas

Naplemente Gondozasi egység- hazi segitségnyjtas

4,
Naplemente Gondozasi Egység - [dos Klub
> Naplemente Gondozasi Egység — jelzorendszeres hazi segitségnyljtas
6 I. Alapellatasi Kézpont
' Pszichiatriai és szenvedélybetegek kozosségi ellatasa
Pszichitriai és szenvedélybetegek nappali ellatdsa
Hajléktalanok Nappali Melegeddje
7 Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye
* | Hajiéktalanok Atmeneti Szillasa
Utcai szocidlis munka
3. Idések Bentlakasos Otthona

9. | Csaladok Atmeneti Otthona
Gyermekek Atmeneti Otthona

10. | Szocialis étkeztetés

1 Gydngyospatai Gondozési Kozpont
| Gyongyossolymosi Idosek Klubja

179 Médositotta a Tarsuldsi Tandes 19/2013.(111.22.) hatdrozata
180 Modositotta a Tarsuldsi Tanacs 7/2018. (111. 26.) hatdrozata. Hatdlyos 2018. marcius 26-tol.
181 Modositotta a Tarsuldsi Tandes 26/2018. (XI. 21.) hatdrozata. Hatdlyos 2018, november 21-t51.
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VII. A munkaltaténal alkalmazott munkajogi fogalmak'?

Munkanap: a naptiri nap, mely irdnyadé a heti pihend- vagy a munkasziineti nap
meghatarozasa tekintetében is, azzal, hogy a hét és huszonkét 6ra kozotti tartamot heti pihend-
vagy a munkasziineti napnak kell tekinteni.

Munkaidé: A munkavégzésre eldirt id6 kezdetétd] annak befejezéséig tarté idétartam, amibe
be kell szdmitani a munkavégzéshez kapcsolédd elokészitd és befejezd tevékenységet, de nem
tartalmazza a munkakozi sziinet 1d6tartamat.

A kotetlen munkaidében torténd foglalkoztatas €s a munkaidokeretben torténd foglalkoztatas
kivételével valamennyi alkalmazott formara érvényes, hogy a teljes munkaidd mértéke heti
negyven Ora, melytdl eltérni csak egyedi megallapodas alapjan lehet.

A munkaltatonal az alabbi munkaid6 formak hasznalatosak:

a) Altalanos munkarend

b) Kotetlen munkaidd

¢) Munkaidékeret

d) Készenléti jellegi munkavégzés

e) Rendeltetése folytin az év minden napjan miikdo intézményegységek munkarendje
f) Ejszakai munka

1.1. Altalinos munkarend

A napi nyolc 6ra munkaidében foglalkoztatott munkavallalék a munkaviszonybol eredd
alapvetd jogokrdl és kotelezetiségekrdl szO0ld  hatdlyos munkakéri leirdsukban  és
kinevezésiikben kotelesek munkajukat kotott munkanapokon munkaiddben végezni az
intézmény székhelyének és telephelyének nyitvatartasi rendjéhez igazododan.

1.2. Kitetlen munkaidé!®?

A KHSZK magasabb vezetd beosztasi munkavallaléi (igazgatd, gazdasagi vezetd, altalanos
helyettes) munkaidejiik beosztasat, illetve felhasznalasat teljes egészében maguk jogosultak
meghatdrozni. A jelenléti ivet kételesek vezetni.

2 Kiegészitette a Tarsulasi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatarozata. Hatlyos: 2016. jilius 1-t81.
¥ Modositotta a Tarsulasi Tandcs 7/2018. (111, 26.) hatdrozata. Hatalyos 2018. mércius 26-t0l,
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1.3. Munkaiddkeret!®

A KHSZK intézményegységeiben az alabbiaknal alkalmazza a munkaltaté a munkaidd
keretben foglalkoztatast: a szocialis étkezés (3 havi munkaidd keret), a tamogato szolgdlat (3
havi munkaidd keret) a Hajléktalanok Gondozohdza 3 havi munkaidokeret) Csalddok és
Gyermekek Atmeneti Otthona (3 havi munkaid6keret), Idések Bentlakasos Otthona (apold-
gondozod és technikai munkakérok esetében) 3 havi munkaidé keret. A munkaltatoi jogkor
gyakorloja az SZMSZ-ben leszabdlyozott munkaidSkeret alkalmazasat az egyes
munkakorskre vonatkozoan a kinevezési okiratban és a munkakori lefrasban is rogziti. A
munkaidékeret alkalmazasanak tényérél a helyben megszokott modon, 7 nappal korabban
értesitést kapnak az érintett munkavallalok, mely értesités tartalmazza a munkaiddkeret
hosszat, annak kezdd és befejezd idépontjat, valamint a munkaidékeretre vonatkozo altalanos
és specidlis munkaidd szabalyokat., Az értesités megismerését és tudomasul vételét a beosztas
alafrasaval ismerik el. Amennyiben a munkaidékeretben torténd foglalkoztatds sordn eldre
nem kiszamithaté okbél kifolyélag valtozas all be, az ebbdl fakadé modositasok
megismertetésével is a fentiekben hasonld médon kell eljami (kivétel a 7 napos
idéintervallumot)

A munkaidé keret naptari negyedévhez igazoddan targyév janudr 1- targyév marcius 31,
targyév aprilis 1- targyév junius 30, targyév julius 1- szeptember 30, targyév oktdber 1-
december 31. Az fij belépd munkavallalok esetében is ezt kell alkalmazni.

Az 6vodai és iskolai szocidlis segiték teljes munkaidében heti 40 6raban (részmunkaidében
aranyositottan) 1atjak el a tevékenységiiket, részben kotott munkaidd beosztassal, reggel 7.00
és este 20.00 dra kozotti munkaidékeretben. A munkaidé tartalmazza az utazas idotartamat is.

1.4. Készenléti jellegi feladatkor

A KHSZK -nal készenléti jellegii feladatkort 1atnak el a Csalad és gyermekjoléti Kozpontnal
alkalmazott esetmenedzserek ,Készenléti szolgalat” jogcimen, mely az intézményegység
nyitvatartasi idején tal felmeriild, krizishelyzet esetén elérhetd 0-24 oOras telefonos ligyeletet
jelent. A készenléti szolgdlatot teljesité esetmenedzser a munkaidén tuli készenléti munkaért
killon dijazasban részesiil. A munkaid6n tali készenléti id6 a nyitvatartasi idon tili idészakra
vonatkozik. A készenléti szolgdlat beosztasdt az intézményegységvezetd késziti el, targyhot
megel6z6 7 nappal ismerteti a munkavallalékkal.

1.5. Rendeltetése folytan az év minden napjan mikédé intézményegységek

munkarendje

Rendeltetése folytan az év minden napjan mikodd intézményegységek munkarendje szerint
dolgoznak azok a munkavillalék, akiknél a szolgdliatisi tevékenységek folyamatos
biztositasa érdekében tinnepnapokon, illetve munkasziineti napokon is indokolt munkavégzés.
A beosztas szerint foglalkoztatott munkavallalék havi munkaidékerete térvényes munkanap x

8 dra (a torvényes munkanapokat Ugy kell megallapitani, hogy a honap naptari napjainak

84 Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 1972018, (VI3 1.) hatdrozata. Hatalyos: 2018. szeptember 1-t61
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szamabol le kell vonni a szombatok, vasarnapok ¢€s a munkanapokra esé munkasziineti napok
egyiittes szamat). Az e munkarendben foglalkoztatottak napi munkaideje a munkaban t61tétt
napokon 4 6ranél kevesebb és 12 6ranal t6bb nem lehet. Megszakitas nélkiili munkarendben
dolgoznak az aldbbi szervezeti egységekben: Iddsek Bentlakdsos Otthona: dpoldi-gondozéi
munkakor és technikai munkakor, Hajléktalanok Gondozdéhdza; Csaladok és Gyermekek
Atmeneti Otthona.

Beosztas szerinti napi munkaidd 12 6ra. Miszakvaltas idépontjai 7,00 és 19,00.

A munkaidd beosztds 3 havi munkaidé keretben torténik. A munkaid6é keret naptari
negyedévhez igazodban targyév janudr 1- tirgyév mércius 31, targyév aprilis 1- trgyév janius

30, targyév julius 1 - szeptember 30, targyév oktdber 1 - december 31.

1.8 Ejszakai munka

1.9 Ejszakai munkanak minésiil altaldban az este 22 6ratél reggel 06 6rdig terjedd iddszakban

végzett munka. Munkakdzi sziinet: %5

Az Mt. 86. §-a szerint a munkakdzi sziinet nem része a munkaiddnek, melyt6l — az Mt.
205. § (2) bekezdéséneck megfelelden — kdztulajdonban 4ll6 munkéltaté esetében nem
lehet eltémi. A KHSZK nem tdbbmiiszakos munkarendben dolgozé munkavillalh
esetében a munkakdzi sziinet idétartama 20 perc, melyet a munkavallalé 12.00 és

14.00 ora kézott vehet ki,

45 perc munkakdzi sziinet illeti meg a munkavéllalét, ha a beosztas szerinti napi
munkaiddé vagy a rendkivilli munkaidé tartama a 9 6rat meghaladja. A munkakozi
sziinetet t6bb részletben kell kiadni; legalabb 3, legfeljebb hat 6ra munkavégzeést
kovetben. A kiadott részletnek legalabb 20 perc tartamunak kell lennie. A munkakézi

szlinet mas napra nem vihetd at.

a) Munkakozi sziinet ledolgozasa: Az altalanos munkarendben dolgozdk esetében a
nyitvatartasi idék tgy keriiltek kialakitasra, hogy az tartalmazza a ledolgozando

munkakdzi sziineteket.

b) A rendeltetése folytin az év minden napjdn mikédd intézményegységekben a

munkakozi sziinetek ledolgozasat a munkaidé kereten beliil kell kialakitani.

85 K jegészitette a Tarsulasi Tanacs 25/2016.(1X.28.) hatarozata. Hatalyos: 2016, jilius 01-t6l.
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¢) Nem kell ledolgozni a munkavallalot 9 éra munkaid6t kovetdéen megilletd 25 perc

id6étartam munkakdzi sziinetet.
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1.10 A munkaidé nyilvantartasa

A munkabérek elszamolasanak és kifizetésének alapbizonylata a munkavéllalék munkaido-
nyilvantartasa, amely tény- és esemény szerlien mutatja, hogy a munkavallalok mely napokon
milyen beosztas szerint végeztek munkat a munkéltaté szaméra, illetve mely napokon milyen
jogcimen voltak tidvol a munkahelyiiktél. Az intézményegység vezetOk feleldssége a
munkavallalokté! megkdvetelni a munkaidd-beosztds szerint torténd munkavégzést, a
munkahelyre valo érkezést, illetve az onnan vald tavozast, a munkaidonyilvantartas
ellendrzését Az ellendrzés és a munkaidbigazolas megtorténtét alairasukkal hitelesitik.

Az intézményegység vezetSk, kotelesek a tdrgyhot kovetd honap 5. napjaig ellendrizni a
munkavéllalok munkaidé-nyilvantartasit. Amennyiben az ellenérzés soran valamilyen
hidnyossagot észlelnek, azt kotelesek az érintett munkavéllaloval kozolni, sziikség esetén
potlasok megtételére felszolitani.

A munkaidé-nyilvantartasok végleges zarasanak idépontja a targyhot kovetd honap 5. napja,
mely id6pontig a kézvetlen munkahelyi vezetd kételes leigazolni a nyilvantartdsokat. A
leigazolt, papiralapt jelenléti iveket az intézmény egységek kotelesek a targyhot kdvetd
6todik munkanapon leadni a KHSZK kézpont munkatigyi eléaddjanak. A munkatigyi eléado
ellenérzi a jelenléti ivek teljeskoriiségét, a munkaformik szerinti megfeleldséget és a
sziikséges alairdsok, tovabba a kapcsolodd dokumentumok meglétét.

A kinevezés szerinti napi munkaidét a munkaidokeret atlagaban kell teljesiteni.

A munkaidékeret alkalmazdsa esetén a napi munkaidd nem lehet hosszabb tizenkét oranal, €s
nem lehet kevesebb négy orénal. Hat nap folyamatos munkavégzés esetén egy pihendnap
kiaddsa kotelezd. Rendes munkaidében torténd munkavégzésre egymast kovetd szombat—

vasarnap a munkavallal6t nem lehet beosztani.
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1.11 A rendkiviili munkaidé elrendelésének szabalyai

A rendkiviii munkaidd egy naptari héttel a tulora megkezdése elétt, rendkiviili esetben

azonnal elrendelhetd.

Rendkiviili munkaidének mindsiil a munkaid6-beosztastol eltérd, a munkaiddkereten feliili
munkaidd. A rendkiviili munka elrendelése nem veszélyeztetheti a munkavallalo testi épséget,
egészségét illetdleg nem jelenthet személyi, csaladi és egyéb koriilményeire tekintettel
aranytalan terhet.

Az elrendelhetd rendkiviili munka négy egymadst kovetd napon legfeljebb 6sszesen nyolc dra,
és évenként 144 ora lehet, illetve a munkavallalo és a munkaltatod egyetértésével a végezhetd

rendkiviili munka 200 6ra lehet.

A tiléra megalapozottsagat és pénziigyi fedezetét a KHSZK igazgato €s a gazdasagi vezetd
egyiittesen  véleményezi az intézményegység-vezetd javaslata alapjan, majd a

megalapozottsagat alairasukkal igazoljak.

A tilmunka elrendelését a munkavallald az alairdsaval veszi tudomdasul. A tilmunka
elrendelése a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal torténik, teljesitését az adott szervezeti
egység vezetdje igazolja alairdsaval.

Munkaidékeret alkalmazasakor . talmunka” felmeriilhet a beosztastdl eltérd munkavégzeés
esetén, illetve akkor, ha a munkaiddkeretben meghatdrozott munkadrak szamat meghaladdan
végez munkat a munkavallalo. Az igy keletkezett tdlmunka kifizetését minden esetben irasban

kell engedélyeztetni a munkaltatdi jogkdr gyakorlojaval

A rendkiviili munkaidé elszimolasanak, kifizetésének rendje

Az elézetesen, irasban, szabalyosan elrendelt és elvégzett tilmunka kifizetése a targyhavi

munkabérrel egyiitt torténik, a hataridére leadott igazolasok alapjan. '*

VIII

186 K jegészitette a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016. julius I-tol
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A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBAN ALLOK DIJAZASA
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS KOLTSEGTERITESEK, JUTTATASOK'™

1. 188
Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok dijazasa

1.1 Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
ilfetménykiegészitése, illetménypotiéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismét-
16dve kertilnek kifizetésre.

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

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhét kdvetdho 3. napjaig kell a dolgozo altal megadott folydszamlara
utalni.

1.2 Azilletménypétiék's

A kozalkalmazott a betdltdtt munkakor fiiggvényében illetménypdtlékra jogosult.
Az illetményp6tlék mériékérél a mindenkor hatalyos dgazati rendelet rendelkezik az alabbi
jogszabalyi rendelkezés szerint:

a) 1993, évi 1L 'Tv Szocialis torvény Szoctrw. 94/ L. § (6) A sgocidlis intésmeényben, illetve
sxocidlis  sgolydltatindl  munkavissonyban,  kizalkalmazotts  jogyissonyban  foglalkostarott
személynek, ba a beossitds szerinli napi munkatdejénele kezdd idipontja rendszereien viltogik, a
tizennégy és tizenmyole dra koot iddtartam alatt tirténd munkavigés esetén 15% bérpdtiék
Jdr, ha a munkditatd napt jizemelési ideje meghaladia a munkavillals napi telies munkatdesét és
a kizalkalmazotiak, munkavillalik idészakonként rendsseresen, egy napon beliil egymdst
viltva véggik agonos tevékenységiket. (IBO, HASZ )

Gyermekek védelmérdl és gyamigyl igazgatdsrdl szold 1997. évi XXX torvény Gyw. 15.
§ (10) A gyermekjsléti és gyermekvédelmi s7o0lgdllatd  tevékenység keretében munkavisonyban,
kizalkalmazotti jogvissonyban foglalkotatott személynek, ha a beosgids sgerinti napi munkaidepéneke
kezdd idépontia rendszeresen viltozik, a tigennégy és tigenmyole ora RO iddtariam alatt tirténd
minkaigés esetén 15% bérpotlék jir, ha a munkdltatd napi dizemelési ideje meghaladia a
munkavillals  napi keljes munkaideiét és a kigalkalmazottak, munkavillalik iddszakonként
rendsseresen, ¢gy napon beliil egymidst viltva viggik azonos tevékenységikel. (csdo, gydo).

A valtozast rendszeresnek Kkell tekinteni, ha havonta a beosztds szerinti napi munkaidd

kezdetének iddpontja legalabb két munkanapon eitér, és a legkorabbi és a legkésébbi kezdési
idépont kozott legalabb négy Ora eltérés van.

1.3 Vezetbi potlék
A magasabb vezetdt, valamint vezetdallast kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.
-vezetdi beosztasa kozalkalmazott esetén a vezetéi pétlék minimum a potlékalap 130 %-a.

187 Médositotta a Tarsuldsi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016, jilius 1-t8l.
138 Modositotta a Tarsuldsi Tandcs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatélyos: 2016. jilius 1-t61
185 Kiegészitette a Tarsuldsi Tanacs 25/2016.(1X.28.) hatdrozata. Hatélyos: 2016. jalius 01-tol.
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1.4  Miiszakpotlék

A munkavdllalonak, ha a beosztds szerinti napi munkaidd kezdetének idopontia
rendszeresen viltozik, a tizennyolc és hat ora kizotti idétartam alatt t6rténd munkavégzés
esetén harminc szdzalék bérpotiék (miiszakpotlék) jdr.

A viltozdst rendszeresnek kell tekinteni, ha havonta a beosztds szerinfi napi munkaidd
kezdetének iddpontia a munkanapok legaldbb egyharmada esetében eltér, valamint a
legkordbbi és a leghésébbi kezdési iddpont kézott legaldbb négy dra eltérés van.

1.5 KEjszakai potlék

A munkavillalonak - a miiszakpotiekra jogosult munkavillalot kivéve - éjszakai
munkavégzés esetén, ha ennek tartama az egy drdt meghaladja, tizendt szdizalék bérpotiék
jdr.

Ejszakai munka: a huszonkét és hat ora kozotti idoszakban teljesitett munkavégzés

1.6  Bérmpotlék

A munkavillalét munkasziineti napon rendes munkaidében térténdé munkavégzés
esetén szdz szdzalék bérpdtiék illeti meg,

Bérp6tlék jar a hiisvét- vagy a piinkdsdvasarap, vagy a vasarnapra esé munkasziineti
napon torténd munkavégzés esetén.

Munkasziineti nap: janudr 1., marcius 15., hasvéthétfé, majus 1., piinkésdhétfd,
augusztus 20., oktéber 23., november 1. és december 25-26. A munkasziineti napra
vonatkozo beosztisi szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni, ha a munkasziineti nap
vasarnapra esik, tovabba a hisvét- €s a piinkdsdvasarnap tekintetében.

A rendeltetése folytan az év minden napjin miikédé intézményeségekben
foglalkoztatott munkavallok vasarnapra pétlék fizetése nélkiil rendes munkaidében
beoszthaték.

1.7  Nem rendszeres személyi juitatasok

Jubileumi jutalom

A kozalkalmazott 25, 30, 40 évi kdzalkalmazotti jogviszonyban toltott ideje alapjan jubileumi
jutalomra jogosult. A kodzalkalmazotti jogviszonyban t6ltstt id6t a Kjt. szabdlyai szerint kell
figyelembe venni.

Megbizasi dij

Sajat dolgozénak megbizasi dij munkakorébe tartozé munkakori leirdsa szerint szamaéra
eldirhat6 feladatra nem fizethet® ki. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen
kotott megbizasi szerzGdés alapjan a megbizé altal igazolt teljesités utdn kerlilhet csak sor a
kifizetésre.
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2. Munkaba jaras koltségtéritése!?

A 39/2010. (II. 26.) Kormanyrendelet alapjan torténik a munkavallalék munkaba jarasanak
koltségtéritése.

Az intézményegység telephelyén kiviil torténé munkavégzés kapesan felmertilt utazasi
koltséget a munkaéltato az Mt 153. §-a érteimében 100 %-ban tériti meg. A munkaba-jaras és
a sajat gépjarmiihasznalat koltségtéritésének megallapitasdra, igénybevételére, és
elszamolasanak rendjére vonatkozd szabdlyokat a KHSZK igazgatdja 4llapitia meg
munkaltatdi utasitas keretében.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
munkaltatdi jog gyakorldja részére azonnal be kell jelenteni.

Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhdt és
véddruhat biztosit. Részletes szabalyait a Munkaruha-és Védoruha Szabélyzat tartalmazza. A
beszerzésrdl —amennyiben a dolgozo véasarolja meg a munkaruhdt -, a véasarlasrol az in-
tézmény nevére cimzett - szabalyos készpénzfizetési szamlat kell leadni.

Etkezési hozzdjdrulds

A KHSZK dolgozéi az intézmény koltségvetésében tervezetten a fenntartd dontése
értelmében havi rendszerességgel étkezési hozzdjarulast kapnak.

Nem illeti meg a juttatds a munkavallalét arra az idétartamra, amely utan illetményre, vagy
atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, ha a tavollét idétartama meghaladja a harminc napot. A
részmunkaidében foglalkoztatott kézalkalmazottakat a tényleges foglalkoztatasuk aranyaban
illeti meg a juttatdis. A munkaviszonyat hé kdzben kezdd, illetve megsziintetd dolgozo
esetében a juttatas a ledolgozott napok szdmaval ardnyos.

Szabadsig
Az éves rendes szabadsag kivételéhez elzetesen a munkahelyi vezetdvel (intézményegységvezetd)

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden
esetben csak a munkaltaidi jogkor gyakorléja jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaginak mértékét a Mt, Kjt-ben foglalt elbirasok szerint keil
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és altaluk kivett szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni. A
szabadsdgnyilvantartaist a telephelyen kell az intézményegységvezetonek vezetnie, melyet
negyedévente a KHSZK kdzpont munkaiigyi el6addja nyilvantartasaval dsszevet €s ellendriz,

A napi munkaidé mértékét6! eltérd munkaidé-beosztas esetén, a munkavéllalé a szabadsagat
oraban kell nyilvantartani és kiaddsa soran a beosztassal azonos tartamra mentesiil
munkavégzési kotelezettsége alol, a kiadott szabadsigot ezzel egyez0 oraszamban kell
elszémolni és nyilvantartani.

A helyettesités rendje
Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

90 Modositotta a Tarsulasi Tanes 21/2016. (VL1.28.) hatarozata. Hatélyos: 2016. jalius 1-t81,
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A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény
igazgatojanak feladata oly médon, hogy a munkakori leirdsban szerepelnie kell, hogy mely
munkakdr milyen munkakort helyettesit

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban, illetve a helyettesités elrendelése intézményi nyomtatvany mellékleteként kell
rogziteni. Helyettesitésnek szamit a betegdllomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan
feladatoknak sajat dolgozdval torténd helyettesitése.

A munkakér végleges vagy ideiglenes dtadasa-atvétele minden esetben irdsban torténik,
melyet az atadds-atvételen résztvev intézményegységvezetd alairasaval hitelesit.

Iratkezelés, adatkezelés
Az intézmény a hozz4 beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat

iktatja. Az iktatds részletes szabalyairél a KHSZK iratkezelési szabdlyzata rendelkezik. Az
adatkezelésre, a személyes és kiilonleges adatok védelmére az Szt.; a Gyvt,; €s a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekiliadatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL t6rvény,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvény rendelkezései az iranyadok.

A munkavégzés teljesitése, munkakiri kiotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijelolt munkahelyen, az oft érvény-
ben [évészabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint
torténik. A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossidggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
tsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds szemeélyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és
elé irdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitisainak, valamint a szakmai elvardsoknak meg-
felelden kiteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elsirt adatszolgaltatdsi kdtelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felviligositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvinossagra keriilése az intézményérdekeit sértené.

A KHSZK- ndl hivatali titoknak min6siilnek a kovetkezok: —a dolgozok személyes adatai,
faji, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasara vonatkozd, egészségi allapotaval, valamint
bérezésével kapcsolatos adatok, —az ellatottak személyes adatai, faji, nemzeti, nemzetiségi,
etnikai hovatartozasara vonatkozd, valamint egészségi allapotaval kapcsolatos adatok. A

hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil

3. Teljesitménydsztinzés, kereset-kiegészités
1.1. Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités

A KHSZK igazgato kereset-kiegészitéssel ismerheti el a mingségi munkavégzeést.'!

1 Médositotta a Tarsulasi Tandes 147/2012. (X1. 30.) hatarozata. Hatalyos 2013. januar 1-t6l,
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A kozalkalmazottat a munkaltatd meghatirozott munkateljesitmény eléréséért, illetve
atmeneti tobbletfeladatok - ide nem értve az atiranyitast - teljesitéséért a megallapitott
személyi juttatasok elSirdnyzatdn beliill egyszeri vagy meghatarozott idbre sz6ld, havi
rendszerességgel fizetett keresetkiegészitésben részesitheti.

A kiemelkedd, illetbleg tartésan jo munkdt végzo kozalkalmazottat a munkaltaté jutalomban
részesitheti. Naptari évenként a jutalom &sszege nem haladhatja meg a kifizetés esedékessége
idépontjaban a kdzalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye tizenkétszeresének harminc
szdzalékat a Kjt 77. §-a szerint.

1.3. A teljesitmény 8sztonzésre szolgald keretét - mely a koltségvetési hatarozatba beépiil -,
az intézmény vezetdje (KHSZK igazgat®), az igazgatod tekintetében a Tarsulas elndke
hatarozza meg. '*?

A munkateljesitmény értékelése, mértéke az intézményegység vezetk eldzetes javaslata,
véleményezése alapjan torténik az adott egységen beliil. A koltségvetési hatdrozatban foglalt
eldiranyzat nem léphet6 tal.

4. Intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban allok tovabbképzése!®, 1%

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzeése.

Tovabbképzés szabalyai:

a) Az intézmény 6 éves tovabbképzési tervet készit, és azt évente fellilvizsgalja.

b) A munkavillal6 koteles a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzeésérdl és
a szocidlis szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendeletben meghatarozott
képzési kotelezettségének eleget tenni, mely sordn a munkaltatd a képzés koltségének 50
%-ig tAmogatast adhat az intézmény éves kdltségvetésének terhére.

¢) A munkavallalé amennyiben tovabbképzésben kivan részt venni, €5 az munkarendjét
érinti koteles a kdzvetlen felettesét irdsban tdjékoztatni az alabbi tartalommal: a képzés
varhato idétartama, konzulticids napok megjeldlése, a varhatd vizsgarendrdl legkésobb a
vizsgaiddszak megkezdését megeldzd 15 nappal.

d) Az Intézmény a munkavéllaléval tanulményi szerzbdést kothet az Mt. 110- 116 §-ban
meghatarozott feltételek figyelembevételével

e) A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k alapjan évente kell feliilvizsgalni

4.1  VezetOképzés

a) A szakvizsga rendszer helyébe 1ép0 vezetképzés olyan hatdsigi képzés, melynek
célja a vezetdi tevékenységhez sziikséges alkalmassag €s kompetencidk
gyakorlatorientalt fejlesztése. A vezetOképzés két szintil, egy alap vezetOképzésbol

192 Modositotta a Tarsulasi Tandcs 19/2013.(111.22.) hatdrozata
13 Modositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatalyos: 2016, julius 1-t6l.
1% Médositotta a Tarsulasi Tandcs 7/2018. (111, 26.} hatdrozata. Hatdlyos 2018. marcius 26-t6l.
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és a mester vezetoképzésbol all. Az alap, illetve a mester vezetSképzés alapozo és
megt)itd képzési szakaszokbdl all.

b) A vezetd a vezetOképzés keretében a vezetdi megbizds kezdetétd] szamitott egy
éven beliil alapozo képzés teljesitésére, tovabba az alapozo képzés teljesitésének
idépontjatél szamitott két éven beliil, majd ezt kovetden kétévenként meglyito
képzés teljesitésére koteles.

¢) intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozott, a
munkamegosztds szempontjabal elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje koteles a
vezetoképzésre bejelentkezni, amennyiben egy évnél tovabbi megbizast kapott
vezetdi feladatokra.

d) a munkaltatd a vezetOképzes koltségének 50 %-ig tamogatast adhat az intézmény
éves koltségvetésének terhére.

5. Anyagi-tulajdonosi felelosség

A szervezeti egységek vezetSi tulajdonosi gondossaggal felelés az intézményi tulajdont
képez& és bérelt berendezési targyakért, azok rendeltetésszerli hasznélataért, a helyiségek
tisztasdganak megdrzéséért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.'

6. Kartéritési kotelezetiség

A munkavallald a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésevel okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozasért a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni. Gondatlan kdrokozasért a kozalkalmazott 3 havi illetményének erejéig
felel.

7. Leltarhianyért vald feleldsség
Az intézmény leltari készletéért valamennyi kézalkalmazott munkakoréhez igazodtan a
munkakéri leirasaban foglaltak szerint felelds, '
Kartéritési felel6sségre vonas: kartéritési igényt érvényesiteni a leltar felvételének befejezését
kévetd 60 napon beliil lehet.
A részletes szabalyokat a leltdrozasi és leltarkészitési szabélyzat tartalmazza!

1X..

INTEZMENYI ERTEKEZLETEK RENDJE

1. Osszmunkatarsi értekezlet

A KHSZK igazgatéja hivja 6ssze évente egy alkalommal. Az értekezletre meghivast kap a
Gyongyos Korzete Kistérség Tobbeéla Tarsulasanak elngke. '’

Napirendjei:
- beszamol a végzett munkarol,

195 Modositotta a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatarozata. Hatalyos 2013. janudr 1-t6l.
196 Modositotta a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatélyos 2013. januér 1-tol.

197 Modositotta a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-t61.
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- kovetkezd idoszak feladatainak meghatarozasa,
- etikai helyzet értékelése.

2. Intézményegységek vezetdi értekezlete

A KHSZK igazgatdja hivja 6ssze havi egyszeri alkalommal.

Feladatai:
~ tdjékozodas az intézményegységekben folyd munkérol, az ellatas
szinvonalarol;” !

~  tajékoztatds a fenntartéi dontésekrdl'*?
3. Intézményegységek munkaértekezlete

Az intézményegységek 6nallo ériekezlete.
Az intézményegység vezetdje hivija dssze havonta az intézményegységek vezetdi értekezletét
kovetbden. Az értekezletre meghivast kap a KHSZK igazgatdja.

Feladatai:
- értékeli az eltelt idészakban végzett munkat,
- kitfizi az intézményegység elbtt allo faladatokat.

4. Erdekképviseleti férum

(Idések Bentlakasos Otth(’)na)200
Csaladok és Gyermekek Atmeneti Otthona
Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa

Segiti a vezetdt az intézményi kozisségi élet rendjének biztositasaban.
Valasztas alapjan az Erdekképviseleti forum tagjai:

- az intézményben ellatasban részesitettek képviseldi,
- az. ellatottak hozzatartozdi, illetve térvényes képviseld,
- azintézményegység dolgozoéinak képviseliz!

- az intézményt fenntarté Tarsuldsi Tandcs képviseldi (kistérségi koordinator).20?

Feladatai:

a) Megvizsgalja a felé benynjtott panaszokat, és dont a hataskdrébe tartozo ligyekben.

b) Intézkedéseket kezdeményezhet a benyljtott panaszokkal kapcsolatban a
fenntartondl és az ellatotjogi illetve gyermekjogi képviselonél.

¢) Véleményt nyilvanithat az intézményben az ellatottat érintd ligyekben az intézmény
vezet6jénél.

d) Javaslatot tehet az intézmény alapszolgaltatasainak tervezésérél, miikodtetésérol

e} Egyetértési jogot gyakorol a Hazirend jévahagyasanal.

1% Mdédositotta Tarsuldsi Tanacs 147/2012. (X1. 30.) hatérozata. Hatalyos 2013. januar 1-t5L
1% Kiegészitette a Tarsulasi Tanacs 21/2016. (V1.28.) hatdrozata. Hatdlyos: 2016. jilius 1-161.
30 Modositotta Tarsulasi Tandes 147/2012. (X1, 30.) hatdrozata. Hatalyos 2013, januér 1-tél.
20 Médositotta Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1, 30.) hatarozata. Hatédlyos 2013. janudr 1-t5l.
202 Modositotta Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1, 30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013. janudr 1-t61.
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5. Kozalkalmazotti Tandgcs

A kozalkalmazotti Tanécs iiléseit szitkség szerint, de legalabb negyedévente tartja.

X.
AZ SZMSZ MELLEKLETE

A Kistérségi Human Szolgaltatd Kozpont szervezeti abréja.

XI.
AZ SZMSZ FUGGELEKEI

- Ellatottak érdekképviseleti forumanak szabalyzatai
- Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

- Adatvédelmi szabalyzat

- Hézipénztar kezelési szabalyzat

- Ellatottak pénzkezelésének szabilyzata

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tihzvédelmi szabalyzat

- Munka- és védéruha szabalyzat

- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

- Telefon hasznalati szabalyzat®®?

- Szamwviteli politika®®

- Eszkozik és forrasok értékelési szabalyzata,
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,*

-~ Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,0?

- Pénz- és értékkezelési szabalyzat, 2%

- Pénzgazdalkodas rendje*”

- Bizonylati szabalyzat?!®

- Onksltségszamitasi szabalyzat®!!

- Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat>'*

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata®!®

- Helységek és berendezések hasznalatdnak szabalyzata

203

2H4

203 Beiktatta a Tarsuldsi Tandes 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatalyos 2013. janudr 1-t61.
204 Beiktatta a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatarozata, Hatalyos 2013, janudr -6l
205 Beiktatta a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata, Hatalyos 2013. januér F-t6l.
206 Beiktatta a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatalyos 2013, janudr 1-t6l.
27 Beiktatta a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatarozata, Hatalyos 2013. janudr }-t6).
208 Beiktatta a Tarsuldsi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatarozata. Hatdlyos 2013, janudr 1-t6l.
20° Beiktatta a Tarsuldsi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatarozata, Hatdlyos 2013. januar 1-t81.
210 Beiktatta a Tarsuldsi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013, janudr 1-t61.
21l Beiktatta a Tarsuldsi Tandes 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013. janudr 1-t61.
212 Beiktatta a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatalyos 2013. januar [-t6l
213 Beiktatta a Tarsuldsi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatalyos 2013, januar 1-t6l.
214 Beiktatta a Tarsuldsi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatdlyos 2013. januar 1-t6l.
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- Kozérdekit adatok kezelésének szabalyzata®!®

- Kikiildetési szabalyzata®'®

- Beszerzések lebonyolitisanak szabélyzata®!’

XII.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2010. november 1-t6! hatalyos, amellyel egyidejiileg
2007, januar 24-¢én kelt szabalyozas €rvényét veszti.

Gyongyds, 2010. szeptember 13.

Hiesz Gyorgy Maka Piroska
Tarsulas elnoke s.k. KHSZK igazgat6 s.k.

Kézalkalmazotti Tandcs eindke s.k.
Zaradék: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tarsulasi Tandcs a 103/2011. (XIL. 15.)
hatdrozataval modositotta, a modositasok 2012. januar 1-t61 lépnek életbe.

Gyongyds, 2011, december 15.

Farago Laszlo Maka Piroska
Tarsulas elndke s.k. KHSZK igazgat6 s.k.

Kézalkalmazotti Tanacs elndke s.k.

Zaradék: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tarsuldsi Tandcs a 19/2012. (II1.26.)
hatarozataval modositotta, a modositasok 2012. aprilis 1-t6] 1épnek életbe.

Gyongyos, 2012, marcius 30.

Faragd Laszlo Maka Piroska
Tarsulas elnoke s.k. KHSZK igazgatd s.k.

Kozalkalmazotti Tanacs elndke s.k.

215 Beiktatta a Tarsulasi Tanacs 147/2012. (X1.30.) hatdrozata. Hatalyos 2013. janudr 1-t6l.
216 Bejktatta a Tarsuldsi Tandcs 147/2012, (X1.30.) hatdrozata. Hatalyos 2013, januar 1-t61,
217 Beiktatta a Tarsulasi Tandcs 147/2012. (X1.30.) hatarozata. Hatdlyos 2013, janudr 1-{6L
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Ziradék: A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a Tarsulasi Tandes a 147/2012. (X1.30.)
hatirozataval médositotta, a médositisok 2013. janudr 1-t6l Iépnek élethe.

Gyongy6s, 2012. november 30.

Faragd Laszlo Maka Piroska
Tarsulés elndke s.k. KHSZK igazgaté s.k.

..................................................

Kozalkalmazotti Tanacs elnike s.k.

Zaradék: A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a Tarsulasi Tandcs a 19/2013. (1L 22.)
hatarozataval médositotta, a madositasok 2013. dprilis 1-t6] 1épnek élethe.

Gyongyos, 2013. marcius 22.

Farag6 Laszl6 Maka Piroska
Tarsulas elndke s.k. KHSZK igazgatd s.k.

..................................................

Kézalkalmazotti Tandcs elndke s.k.

Zaradék: A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatot a Tarsulasi Tanacs a 41/2013. (IX.11.)
hatdrozatival médositotta, a médositasok 2013. oktober 1-t6] Iépnek életbe.

Gydngyds, 2013. szeptember 11.

Farago Laszio Maka Piroska
Tarsulas elndke sk. KHSZX igazgato sk.

..................................................

Kozalkalmazotti Tanacs elndke sk.

Zaradék: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tarsuldsi Tanacs a 23/2014. (IV.30.)
hatirozatival médositotta, a médositasok 2014.4aprilis 30-t61 1épnek életbe.

Gyongyos, 2014. dprilis 30.

Faragé Laszlo sk. Maka Piroska sk.
Térsulas elndke KHSZK igazgato

Zaradék: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tarsulisi Tanacs a 38/2014. (IX.10.)
hatarozatdval médositotta, a médositasok 2014. szeptember 10-t6] 1épnek életbe.

Gyongyds, 2014. szeptember 10.

Faragd Laszlo sk. Maka Piroska sk.
Tarsulas elndke KHSZK igazgatd
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Zaradék: A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot a Tarsulasi Tandcs a 47/2014. (XIE.17)
hatdrozatival modositotta, 2015, januar 1. napi hatallyal.

Gyongyds, 2014, december 17.

Hiesz Gyérgy sk. Maka Piroska sk.
Térsulas elnske KHSZK igazgato

Zaradék: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tarsuldsi Tandcs a 24/2015, (V1. 29.)
hatirozatival modositotta, a médositisok 2016. januar 1-jétél lépnek életbe.

Gyongyos, 2015. junius 29.

Hiesz Gyorgy Maka Piroska
Tarsulas elntke KHSZK igazgato

Zaradék: A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Tarsulasi Tandcs a 21/2016. (V1.28.)
hatirozataval médositotta. A médositasok 2016, jilius 1-t61 lépnek hatilyba.

Gyodngyos, 2016. jonius 28.

Hiesz Gybrgy Maka Piroska
Tarsulas einoke KHSZK igazgatd

Zaradék: A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a Tarsulasi Tanacs a 25/2016. (IX.28.)
hatarozatival médositotta. A modositasok 2016. szeptember 28-t6} Iépnek hatilyba.

Gybngyds, 2016. szeptember 28.

Hiesz Gyorgy Maka Piroska
Térsulés elndke KHSZK igazgatd

Zaradék: A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a Tarsuldsi Tandcs a 25/2017. (X.16.)
hatarozatival modositotta. A médositasok 2017. oktober 16-tél Iépnek hatalyba.

Gyo6ngyos, 2016. oktober 16.

Hiesz Gyorgy Maka Piroska
Téarsulas elndke KHSZK igazgato

Zaradék: A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a Tarsulasi Tandcs a 7/2018. (111.26.)
hatirozatival médositotta. A médositasok 2018, marcius 26-t6l Iépnek hatilyba.

Gydngyés, 2018. marcius 26.

Hiesz Gydrgy Maka Piroska
Téarsulas elnoke KHSZK igazgatd
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Zaradék: A Szervezeti és Miikiddési Szabalyzatot a Tdrsuldsi Tanics a 19/2018. (VIIL
31.) hatdrozataval médositotta. A médositasok 2018. szeptember 01-t6f Iépnek hatalyba.

Gybngyos, 2018, augusztus 31.

Hiesz Gydrgy Maka Piroska
Tarsulas elntke KHSZK igazgatd

Zaradék: A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a Tarsulisi Tandcs a 26/2018. (XI. 21.)
hatarozatival médositotta. A modositiasok 2018. november 21-t61 lépnek hatalyba.

Gyongyds, 2018, november 21.

Hiesz Gyorgy Maka Piroska
Tarsulas elnske KHSZK igazgato6

Zaradék: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tarsulasi Tandcs a 8/2019. (I111. 27.)
hatarozatival médositotta. A médositdsok 2019. marcius 27-t61 lépnek hatilyba.

Gydngyds, 2019, marcius 27.

Hiesz Gyorgy Maka Piroska
Tarsulés elndke KHSZK igazgato

Zaradék: A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Tarsulds Elndke a 5/2020. (XII. 04.)
hatarozatival médositotta. A mddositasok 2021, janudr 01-t61 lépnek hatalyba.

Gybngyos, 2020. december 04.

Lo bty
Hiesz Gyorgy aka Piroska

Tarsulas elndke KHSZK igazgato
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