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Az intézmény szervezeti felépitése:

A Mozgassériiltek Mezokovesdi Egyesiilete, mint fenntartd vesz rész a ,Kéz a Kézben”
Tamogato Szolgalat mitkodésében.

Az Egyesiilet elnokségbdl és vezetdségbdl all. A vezetdség tagjai a kornyezo telepiilésekrol
megvalasztott képviselok.

A mellékelt szervezeti dbra mutatja a szervezet teljes felépitését, hierarchiai viszonyait.
Belso szervezeti tagozddas, szervezeti egységek megnevezése, feladatkore:

Az Egyesiilet 4 {0 egységbodl all: gazdasagi csoport, adminisztracidés csoport, Tdmogatd
Szolgalat, Kiszolgalo személyzet.

Gazdasagi csoport: ellatja a konyveléssel, bérszamfejtéssel, pénzkezeléssel, hdzi pénztar
kezelésével kapcsolatos teendoket.

Adminisztracios csoport: tagdijak bevételezése, nyomtatvanyok kitdltése, levelezés kezelése
Tamogatd Szolgalat: személyi segités, szallitas, informacionyujtas

Kiszolgald személyzet: ellatja a mindennapi feladatokat, valamint ide tartoznak a Tamogato
Szolgélatnal foglalkoztatott gépkocsivezetok is.

Helyettesitési rend:

minden szervezeti egységben 3 vagy annal tobb személy dolgozik, igy a helyettesités
megoldhato.

A Téamogatd Szolgalat esetében a két gépkocsivezetd és a két személyi segitd egymadst
helyettesiti.

Intézmény irdnyitasi és mitkddési rendje, munkaltatdi jogok gyakorldsa:

Az Egyesiiletet az elndk iranyitja. A Tamogato szolgalatot z intézményvezeto.
Az intézményvezetd kdzvetlen felettese az elnok.

A szolgalat munkatarsainak kozvetlen felettese z intézményvezeto.

A munkaltatdi jogokat mindenki esetében az elndk gyakorolja.




I. A tamogato szolgalat igénybevételének szabalyai

O
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A Szolgalat igénybevételére jogosult az a sulyosan fogyatékos személy, aki:

mozgasszervi, érzékszervi, vagy mentalis fogyatékossaga miatt, a tarsadalmi

¢letben valo részvételében tartosan korlatozott és ennek kiegyenlitéséhez

tamogat6 szolgaltatasokra van sziiksége,

a tomegkozlekedési eszkozok hasznalatara képtelen, vagy csak indokolatlanul nagy
nehézségek daran képes azokat haszndlni, ezért specialis szallitdsi szolgaltatasokra
sziiksége van,

fizikai,  érzékszervi, vagy mentdlis fogyatékossaga  miatt, életviteléhez,
kommunikécidjahoz segitd személyre, vagy kiilonleges eszkdzre rendszeresen, sziiksége
van.

A Tamogato szolgalat altal biztositott szolgaltatasok:
A tdmogatd szolgaltatas al 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet szerint
a) gondozas,

b) készségfejlesztés,

¢) tanacsadas,

d) szallitas,

e) felligyelet,

/) gyogypedagogiai segitségnyujtas,

g) haztartasi segitségnyujtas és

h) esetkezelés

szolgaltatasi elemeket biztosit.

Szolgalatunk altal nyujtott szolgaltatasok:

informacios szolgaltatasok:

a fogyatékos emberek szamara jogszabalyok altal biztositott lehetdségek
kedvezmények, szolgéltatasok,

kozosségi lehetdségek

¢letviteli segitségnyujtas lehetdségei

kommunikécidoban akadalyozott személyek szaméra rendelkezésre 4ll6 szolgaltatasokhoz
valo hozzaférés lehetdségel

kozlekedési lehetdségek

allampolgari jogok gyakorlasanak lehetdségei

képzési lehetdségek

foglalkozasi rehabilitacioval kapcsolatos lehetdségek

sorstarsi tanadcsadds mozgassériilt emberek szamara

személyi segitségnyujtas:

altalanos ¢letviteli segitségnyujtas: személyi higiénés szolgaltatasok, kisérés, ligyintézési
segités, lakasfenntartassal kapcsolatos segitségnytjtas, szolgaltatasokhoz valé hozzaférés
segitése, onallo életvitel segités

tomegkozlekedésben vald részvételhez nytjtott személyi segités

munkavégzéshez, képzéshez biztositott személyi segités

sport, szabadidds, kulturalis tevékenység folytatasdhoz személyi segitség nyjtas



A személyi segitség nyujtas modja lehet:
- eseti

- rendszeres

- folyamatos

c./ specialis szallitas személyi segitségnytjtassal:

- emeldlappal, vagy rampaval ellatott jarmivel, kerekesszékben torténd szallitas, kisérd,
személyi segitséget biztositd személyzettel,

- személygépkocsival, kisérd személlyel torténd szallitas

A szallitasi szolgaltatds modja lehet:
- eseti
- rendszeres

d./ gyogyaszati segédeszkoz, rehabilitacios eszk6z hasznalathoz nyujtott tanacsadas

A szolgéltatasokat a Tamogatd szolgdlat alapvetéen sajat szervezetében alkalmazott
munkatarsakkal (legaldbb 4 f6allasu személy), illetve kapacitds hidny esetén alvallalkozo
kozremiikddésével végzi. A Szolgalat teljes feleldsséggel tartozik az esetleges alvallalkozoi
teljesitésekert.

A Szolgalat miikodési teriilete:

a./ Informaciods szolgaltatasok tekintetében: korlatlan hozzaférés az orszag egész teriiletérol

b./ Személyi segitségnytjtas: MezOkovesd és kozigazgatasi teriilete, Bogacs, Egerlovo,
Mezényarad, Szentistvdn, Szomolya, Tard, Csincse, Borsodivanka, Biikkabrany,
Mezdkeresztes, Saly.

c./ Specialis szallitasi szolgaltatasok: Mezokovesd ¢és kozigazgatasi teriilete, Bogacs,
Egerlové, Mezényarad, Szentistvan, Szomolya, Tard, Csincse, Borsodivanka, Biikkabrany,
mezokeresztes, Saly.

d./ Segédeszkdz és rehabilitacios eszkoz szolgaltatasok:

- tandcsadas: az orszag egész teriilete

3./ A tamogato szolgaltatasok igénybevétele:

a./ az informacids szolgaltatasok igénybevétele torténhet:
- személyesen

- telefonon

- e -mail segitségével

Az informécios szolgaltatdsok igénybevétele téritésmentes.

Az informacios szolgaltatiasokrol esetnaplot lehet vezetni, amely a kovetkezoket
tartalmazza:

- sorszam

- igényld neve

- Informdcidszolgaltatas tartalma

- Tevékenységre forditott id6 - alairassal



b./ Személyi segité szolgaltatas igénybevétele a Szabalyzat mellékletét képezd
"Megallapodas" alapjan, a jogszabaly altal kotelezéen eléirt Gondozasi naplo vezetése mellett,
az e Szabalyzatban meghatarozott dijazas ellenében torténhet.

A szolgaltatas dijarol "TEAOR 8514 személyi segitségnyujtas" megjeloléssel szamlat kell
kibocsatani.

A teljesitett szolgaltatasokrdl havonta és évente 0sszesitot kell késziteni, amely a palyazaton
elnyert tdimogatas elszdmolasara vonatkozo dokumentacio mellékletét képezi.

A szolgalat dolgozoi személyi segitéi munkajukat az ellatottak lakasan, illetve az ellatott
igénylését kovetve végzik. Tevékenységi teriiletik megrendelés esetén Kiterjed a varos
kiilonbozé  kozintézményeire, egészségiigyi, kulturdlis szolgaltatd egységeire és azok
eléréséhez sziikséges kozlekedési jarmuivekre, kiilso helyszinekre.

Munkavégzéshez kotelesek egészségiigyi alkalmassagot igazold lapot, végzettséget igazolo
bizonyitvanyt a szolgalatvezetonek atadni, aki a segitokre felelosségbiztositast kot, mely védi
a munkaadot és munkavallalot.

Dijtételek:
a./ személyi segités, lakason beliil és lakohelyen
az aktudlis elndkségi hatarozat alapjan

b./ Specialis szallitasi szolgaltatas:

1. A széllitast megrendeld személy /szervezet/ a szolgaltatast a mindenkori érvényes dijazas

megfizetésével veheti igénybe a kovetkezok szerint:

- szallitassal kapcsolatos személyi segités dija: TEAOR 8514 AFA Kulcsa "egyéb
human egészségiigyi szolgaltatasként: 0 %, A szallitassal kapcsolatos személyi segités
dija magéaban foglalja a jarmii kiallasanak €s az esetleges varakozasi dijnak az 6sszegét.
Szallitasi viteldij: TEAOR 6023 - AFA kulcsa: Egyéb szarazfoldi személyszallitas
tevékenységként: 0 %0
A téritési dijak Osszegét a fenntarté vezetése hatarozatban allapitja meg. A szolgaltatas
téritési dijat a megrendelés jellege szerint vagy a gépkocsivezetonek kell kifizetni, szamla
ellenében, vagy szervezet altal tortént irasos megrendelés esetén a szamla kibocsatasatol

szamitott 8 napon beliil atutaldssal kell kiegyenliteni.
A szamlan minden esetben kiilon soron kell szerepeltetni a személyi segités és a
szallitas dijat, az adott tevékenységre érvényes AFA kulcs feltiintetésével.

2. Készpénzes szamla - a fuvarozas befejezésével egyidejiileg torténd kibocsatasaért - a
szallitast teljesitd gépkocsivezetd felelds, a szervezet altal megrendelt szallitasi feladat
teljesitéséért kibocsatandd szadmlat a teljesitést kovetd honap elején a szolgalat
szamlazassal megbizott munkatarsa koteles kidllitani és a koltségviselonek igazolhato
modon atadni, vagy megkiildeni.

3. A sulyosan mozgaskorlatozott személy indokolt esetben egy f6 kisérovel utazhat, a kisérd
szdmara kiilon viteldijat nem kell felszamitani. Amennyiben t6bb jogosult személy
ugyanazon indulasi helyrdl ugyanazon érkezési helyre utazik, ugy a viteldijat nem kell
személyenként megfizetni.

4. Minden utas legfeljebb 2 db 40x50x80 vagy 1 db. 200x20x20 cm méretet meg nem halado
kézipoggyaszt szallithat dijtalanul. Nagyobb méretii kézipoggyasz vagy csomag még
dijfizetés ellenében sem szallithatd. A Szolgalat jarmiivein teherszallitds kizarolag
szolgalati okbol végezhetd, kiilon elrendelés alapjan. Nem szamit kézipoggyasznak, illetve



10.

csomagnak az a segédeszkodz, amelyet a mozgaskorlatozott személy a kozlekedése soran
hasznal, vagy utazasahoz elengedhetetlentil sziikséges (kerekesszék, jarokeret, mankd, bot,
1élegeztetd késziilék stb.)

A Szolgadlat igénybevételéhez sziikséges megrendelést irdsban, - levélben, faxon - vagy
telefonon lehet megadni az utazds megkezdése eldtt legalabb 24 oraval, a Diszpécser
kozpont telefonszamain a diszpécserszolgalatnal, a pontos adatok koézlésével, minden
munkanapon 07.00 6ratol 14.00 oraig.

Amennyiben a szallitdo szolgalat szabad kapacitassal rendelkezik, gy megrendelést ennél
rovidebb idokdzben is elfogadhat.

A ,Kéz a kézben” Tamogatd Szolgalat altal torténd szallitast minden munkanap naponta
07.00 o6ratol 14.00 oraig lehet belfoldi uti célra igénybe venni. Ettdl eltérd igénylés esetén
- esti, ¢jszakai, linnepnapi, munkasziineti napi, tobb napos, kiilfoldi - az igénybevételt a
intézményvezetd javaslata alapjan a fenntart6 altal meghatalmazott vezetd engedélyezheti,
a gondozd beleegyezésével. Az altalanos szolgalati idon kiviili teljesitésért egyedi dijtarifa
alkalmazhato.

A szolgéltatas altalanos téritési dijai:
szocialisan raszorultak esetén kedvezményesebb téritési dijak lettek megallapitva.
Az aktudlis téritési dijakat az elndkségi hatarozat tartalmazza.

Egyéni megrendelés esetén az utazas teljesitését kovetden a viteldijat a gépkocsivezetd
altal kiallitott készpénzfizetési szamla ellenében a helyszinen ki kell fizetni. Az utazas
befejezésekor minden esetben fizetni kell az aktualis viteldijat. Tobb utat Gsszevonva is
lehet fizetni.

A megrendelt széllitdst annak megkezdése eldétt 1 oraval, a diszpécserszolgalatnal
dijmentesen le lehet mondani. A gondozonal a megrendelést lemondani ingyenesen nem
lehet, ilyen lemondas esetén 500 ft lemondasi dijat ki kell fizetni. Amennyiben a
megrendeld a lemondési dijat ilyen esetben nem fizeti meg, akkor a késdbbi
megrendelések teljesitése mindaddig megtagadhatd, ameddig a lemondasi dij megfizetése
nem torténik meg. Helyszini fuvarlemondéasrol a gondozé a menetlevélben rovid
feljegyzést koteles késziteni, amelyet a fuvart lemondé személlyel ala kell iratni.

Helyszini fuvar lemondéasnak szdmit, ha a megrendeld a megrendelt idépontot kovetd 10
percen beliil az utazadst nem kezdi meg. Ilyen esetben szdmara a szamldzast végzo
személy, a gépkocsivezetd feljegyzése alapjan koteles a lemondasi dij befizetésére
vonatkozo felszolitast kikiildeni. Amennyiben a lemondasi dij befizetése nem torténik
meg, ugy a fuvarozasbol vald atmeneti kizarasra vonatkozd szabdlyok érvényesithetok.
Amennyiben a varakozas a soron kovetkezd fuvarfeladat teljesitését nem veszélyezteti, a
diszpécser indokolt esetben engedélyt adhat a varakozasi id6 meghosszabbitasara.

A szallitasi Gtvonalat a célallomas ismeretében a gondozo6 hatarozhatja meg a pillanatnyi
kozlekedési koriilmények figyelembevételével, torekedve a legrovidebb szallitasi tavolsag
elérésére. Jelentdsebb szallitasi tavolsag ndvekedésével jard utvonal vélasztds esetén az
utvonalat a megrendeldvel egyeztetni kell.



11. Az utazas kozben a megrendeld részérdl kért utvonal modositasra, illetve tartos
megallasra, varakozasra csak a diszpécser engedélyével, mas fuvarfeladatok
veszélyeztetése nélkiil van mod.

12. Amennyiben a szabalyzatban foglaltakat a megrendeld tobbszor vagy stlyosan megsérti,
¢és ezzel az Egyesiiletnek kiadast vagy kart okoz, az utazasbol atmenetileg vagy tartdsan
kizarhat6, szamara megrendelés teljesitése megtagadhato.

c./ Gyogyaszati segédeszkoz, rehabilitacios eszkoz tanacsadas
- A tanécsado szolgaltatas dijmentes.

I1. A szolgaltatasokhoz torténé hozzaférés szabalyai

1. Az intézmény szolgaltatasainak megismertetése:

Az intézmény szolgaltatasairol minél szélesebb kdrben tajékoztatni kell az intézmény
mikodési tertiletén érintett lakossagot.
A tajékoztatds modjai:

- szorolapok, prospektusok készitése és kihelyezése orvosi rendeldkben, dnkormanyzati
tigyfélszolgalati irodakban, stb.

- helyi hirdetési ujsdgokban, helyi TV-ben informacids anyagok kozzététele

- személyes kapcsolat felvétel haziorvosokkal, szakrendelésekkel, onkorményzati és
egyéb szocialis szervezetekkel,

- tajékoztatas a fogyatékos embereket tomorito szervezetek szamara,

- riportok, bemutatkozd miisorok szervezése a helyi média kdzremiikodésével

2. Az intézmény nyitva tartasa
- Informaciods €és kommunikéciot segitd szolgaltatasok, megrendelések felvétele
Hétfotol — Péntekig: 8- 14 ora, 14-17 oraig telefonos tligyfélszolgalat
- a személyi segitésben, a személyszallitasban a k6zosségi rendezvények tartasaban ennél
korabbi vagy késébbi idépontban, ill. szombat vasarnap is igénybe vehetdk a szolgaltatasok
eldzetes megrendelés alapjan.

3. A megrendelés irasban torténd rogzitéssel, telefonon, személyesen, faxon, e - mailen
torténhet. A megrendelésnek szolgaltatasi nemenként, legalabb a kovetkezd adatokat
tartalmaznia kell:

» A megrendel6 személy vagy szervezet nevét

» pontos cimét és telefonszamat

» A szolgaltatas megkezdésének pontos idejét /Ora, perc/

» A szolgaltatast igénylo személy segédeszkoz hasznalatanak jellegét /elektromos, vagy
mechanikus kerekesszek, egyéb segédeszkoz/

» A szolgaltatassal kapcsolatos egyéb igényét pl. épiiletbdl ki, vagy be kisérés,
emeletrdl torténd szallitas igénye, csomag szallitas igénye, stb. A diszpécser koteles a
meglévé lehetdségek fiiggvényében az igény teljesithetdségérdl, vagy nem
teljesithetdségérol tajekoztatast adni.

» Személyi segitdjének nevét, vagy kisérd biztositasanak kérését

» Szallitas esetén a pontos uti céljat

» avisszautazas varhat6 idépontjat és uti céljat, amennyiben ilyen igény is van.



4. Az Egyesiilet kozponti irodajaban a diszpécser a beérkezé megrendelések alapjan
folyamatosan elkésziti szolgaltatasi beosztast. A szallitasra vonatkozo tervezés soran az alabbi
szempontokat kell kiilondsen figyelembe venni:

» Az indulasi hely, id6 és a szallitasi cél alapjan a gazdasagos egyiitt szallitas lehetdsége.
Kozel azonos indulasi helyrol, ha a két megrendelés kozott 1 ora kiilonbség nincs, meg
kell kisérelni az egy uttal torténd szallitds megszervezését. Ugyancsak figyelemmel
kell kisérni a gazdasagos kiallasok szervezését a fuvarbefejezés, illetve a kovetkezo
fuvarkezdés helye kozotti tavolsag figyelembe vételével. E tekintetben a fuvart
teljesitd gépkocsi kivalasztasanal kizardlag az objektiv elonydk vehetok figyelembe.
Nem vehetd figyelembe a megrendelé szubjektiv, a gondoz6 személyére vonatkozo
kivansaga.

» Elonyben kell részesiteni az allando megrendeléseket, koziiliik is kifejezetten elonyben
kell részesiteni a tanintézetekbe, a munkahelyekre valamint a rehabilitdcios célu
gyogykezelésekre torténd szallitasi feladatokat.

» Elonyben kell részesiteni azokat, akik nem rendelkeznek gépkocsival, illetve azokat,
akik kerekesszéket hasznélnak, vagy a tomegkdzlekedési eszkozoket allapotuk alapjan
egyaltalan nem képesek igénybe venni.

» A tervezés soran elsdsorban a takarékossagi és gazdasagossagi szempontoknak kell
érvényesiilni. A gondozo személyére vonatkozd megrendelés csak akkor teljesithetd,
ha ez 6sszhangba hozhat6 a gazdasagossag szempontjaival.

5. A szallitasi beosztas tartalmazza a fuvarozas végrehajtasahoz sziikséges valamennyi
adatot, amit pedig nem tartalmaz, és mégis sziikség lenne ra, az az intézményvezetonél
megtalalhato, illetve egy altala megbizott személy hozzaférhet.

6. A személyi segitd szolgaltatdsokra vonatkozé tervet a szolgalatvezetd koteles a feladat
elvégzésére beosztott munkatarssal a szolgéltatdst megel6z6 napon szoban vagy irasban
kozolni.

7. Személyi segité szolgaltatisok esetén, lehetdség szerint figyelembe kell venni a
megrendeldnek a szolgaltatast végzd személyére vonatkozo igényét.

I11. Egyiittmiikodés az igénybeveviokkel és mas kozremiikodokkel:

1. az intézményvezetd koteles az Egyesiilet mas csoportjaival, illetve a partner
szervezetekkel folyamatos munkakapcsolatot kialakitani,

2. valamint koteles az Egyesiilet érdekeit védeni, szolgalati titkot nem adhat ki, védi a
dolgozok ¢és az ellatottak személyiségi jogait, a szocialis munka etikai szabalyai szerint
koteles sajat személyében eljarni, illetve az altal irdnyitott munkatarsak esetében az etikai
szabalyok betartasat megkovetelni.

3. a szolgalat ellen bejelentett esetleges sérelmekrol, kifogasokrol, panaszokrdl az Egyesiilet
elnokét haladéktalanul tajékoztatja.

4. A szolgaltatdsokat igénybevevok altal barmely moddon bejelentett észrevételeket,
panaszokat koteles a bejelentéstdl szamitott 48 oran beliil kivizsgdlni és a sajat
hataskorében meghozhat6 intézkedéseket haladéktalanul megtenni. A bejelentést, illetve
panaszt irdsban rogziteni kell, majd a tett intézkedésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvet a bejelentést tevovel ismertetni kell, aki az ismertetést alairasaval igazolja.



5. Amennyiben a bejelentés alapjan az intézményvezetonek nincs hataskore a szilikséges
intézkedések megtételére, vagy a bejelentést alaptalannak tekinti, gy errdl koteles az
Egyesiilet elnokét, az altala szlikségesnek tartott intézkedésekre vonatkozd javaslataval,
irasban tajékoztatni.

IV. A szolgaltatast végzo személyek (személyi segitok, gépkocsivezetok,
egyéb szolgaltatok) feladatai

A./ Adminisztrativ feladatok:
1./ A gondozo a kovetkez6 nyilvantartasokat koteles vezetni:
1./1. Személygépkocsi menetlevél

1./ A Szolgalat altal Gizemeltetett jarmii vezetdje koteles a 36 minta szerinti Személygépkocsi
menetlevelet folyamatosan, értelemszerii kitdltéssel vezetni. A menetlevélen rogziteni kell a
jarmi, a jarmii vezetd adatait, valamint a teljesitménnyel kapcsolatos legfontosabb adatokat.
A menetlevél kotelezd mellékletét képezi a Szallitasi adatlap. Ennek a nyomtatvanynak a
vezetése valamennyi megrendelés teljesitése soran kotelezo!

2./ A menetlevelek megjegyzési rovataba fel kell tiintetni az tizemanyag-tankolas helyét, a
tankolt mennyiséget.

3./ A Szolgalat gondozo6i szamara egy alkalommal csak egy menetlevél tomb adhato ki, a
szigoru szamadasu nyomtatvanyok vezetésére vonatkozo szabalyok szerint. Tobb menetlevél
tomb, csak kivételesen indokolt esetben, /pl. az el6z6 tdombben mar csak kevés lap van, amely
nem elegendd a kdvetkezd elszamolésig/ kiilon engedéllyel adhato ki.

4./ Elszamolds sordn az elszamoltatobnak a menetlevél tombot, a Menetlevél kisérd
munkalapot, a Szallitasi elszamold lapot és annak Osszesitését, valamint a hozza tartozo
készpénzfizetési szamlakat egyiittesen kell atadni.

1./2. Szallitasi adatlap

1./ A Menetlevél kiséré adatlap vezetése valamennyi gépkocsivezetd szamara, valamennyi
szallitd szolgalati gépkocsin, minden teljesités soran kotelez6. Menetlevél és Menetlevél
kisér6 munkalap nélkiil szallité szolgalati jarmii forgalomban nem vehet részt. Az adatlap
vezetésének elmulasztasa fegyelmi vétség és felelosségre vonast eredményez.

2./ Az adatlap valamennyi rovatat értelemszertien ki kell t6lteni. Amennyiben a gépkocsi nem
kozvetlen fizetd kilométert teljesit —pl. kiallas, fuvarbol telephelyre kozlekedés, javités, stb. —
akkor a megrendeld neve rovatba ezt kell beirni. ,kidllas” ,telephelyre” ,javitdsra” . A cim
rovatot ez esetben is a tényleges cimnek megfelelden ki kell tolteni.

A ,teljesités igazolasa” rovatot minden esetben - akar torténik készpénzes szamla kiallitasa,
akar atutalassal torténik a fizetés, ala Kkell iratni a szolgaltatist igénybe vevdével. Tobb
személy egyiittes szallitasa esetén elegendd egy személlyel a teljesitést igazoltatni.




3./ A szallitasi adatlapot a leszamolas soran le kell adni az elszamoltatd személynek.

2./ Gondozok illetve mas szolgaltatasokat végzo személyek adminisztrativ feladatai:

2.11. A személyi segit6i szolgaltatas vallalasakor z itnézményvezetd, vagy az altala megbizott
felelds személy koteles a szolgaltatast igénybevevd személy lakédsan kitdlteni a sziikséges
adatlapokat.

2.12. A gondozd koteles a havi Személyi segitdi gondozasi naplot vezetni és az a szolgaltatas
megrendeldjével alairatni. A gondozasi naplot a személyi segitdé naponta koteles leadni az
intézményvezetd szdmara. A gondozo koteles a gondozasi naplot a tevékenysége soran észlelt
rendkiviili eseményeket -pl. betegség, baleset, mas, a feladattal Osszefliggd rendkiviili
esemény - rogziteni. A rendkiviili eseményrdl a gondozasi naploban tortént rogzitésen kiviil
koteles az intézményvezetd szadmara rovid irdsos jelentést késziteni.

2./3. Készpénzfizetési szamla

1.

Az intézményvezet koteles a szigorli szamadasi nyomtatvanyokra vonatkoz6 szabalyozas
szerint készpénzfizetési szamlatombaot felvenni, melynek atvételét alairasaval igazolja.

A szolgaltatas teljesitését kovetden a Menetlevél, vagy a Szallitasi elszamolo adatalap
adatai alapjan a szolgaltatast végz6 személy koteles kiszamitani a dijat és arrol koteles
szamlat kidllitani. A készpénzfizetési szamla ellenében a viteldijat - helyszini
fuvarlemondas esetén a lemondasi dijat - a helyszinen készpénzben be kell szedni.

Rendszeresen végzett személyi segités esetén a dijra vonatkozo szamlat a Gondozasi naplo
adatai alapjan az intézményvezetd a szolgaltatas teljesitése utan allitja ki, altalaban havonta
egyszer.

A rontott szamlat a szamlatombbdl kitépni nem szabad, ha véletleniil eléfordul, akkor
tizégéppel azonnal vissza kell rogziteni. A rontott szamldt a masolataival egyiitt
keresztben 4t kell huzni, és "RONTOTT" felirattal kell ellatni, majd a kidllitonak ala kell
irni.

A szamldkon javitani csak a pénziigyi szabalyoknak megfeleléen lehet, nem szabad
firkalni, satirozni. (a rontott adatot, szdmot egy vonallal at kell huzni, tigy hogy olvashato
maradjon, folé vagy ald kell irni az 0 értéket, és a javitast tényét aldirassal és datummal
szignalni kell.

A szamla valamennyi rovatat értelemszertien ki kell tolteni, azon az aldbbi adatokat
kotelezo feltiintetni:
e Datum: a szolgaltatas ideje év, ho, nap
e Név:a megrendeld személy neve és pontos cim
e Megnevezése:
- TEAOR 8514. Személyi segités - Egysége: 6ra, Egységar: Ft
TEAOR 6023. Egyéb szarazfoldi személyszallitas - Egysége: km
Mennyisége: a ténylegesen megtett tavolsag: km
Egységar : Ft
Ertéke: a beirt km és az egységar szorzata
Ez alatt kiilon sorban kell szerepeltetni a személyi segit6i dij 6sszegét



e A teljes dijat osszesiteni kell

e A fizetend6 Osszeg: betiivel kiirni az 6sszeget

o A szamlat kiallito koteles alairni a kiallitott szamlat, szallitasi szolgaltatas esetén a
neve mellé pedig koteles feltlintetni a gépkocsi rendszamat.

e Fuvarlemondéas esetén ugyanolyan szamlat kell kiallitani, de a szolgaltatas
megnevezeése ez esetben ,,Jlemondasi dij” —Szj. szama azonos.

e AFA tartalom: 0%

2.14. A szolgaltatast végz0 személy a teljesitett szolgaltatasokrol, illetve a beszedett
készpénzrél koteles minden honap 10-ig munkanapjan az itnézményvezeténél elszamolni az
eldz6 havi bevétellel.

2.15. A szolgaltatd személynél egyszerre csak egy, a szigori szamadasi nyomtatvanyokra
eldirt rend szerint alairassal dokumentalt médon kiadott szamlatémb lehet. Uj szamlatomb
kiadasara csak akkor keriilhet sor, ha az el6z0 szamlatombbel elszamolt. Kivételesen,
amennyiben a varhato feladatok teljesitésére a szamlatombben még meglévd lapok nem
elegenddek, 0j szdmlatomb kiadhato, a régivel azonban annak beteltekor soron kiviil el kell
szdmolni.

2./6. A TAJ alapt elektronikus nyilvantartasban az adatszolgaltatasra jogosult személyek
megbiz6 levéllel rendelkeznek, a munkakori leirasuk tartalmazzak feladataikat. Kotelességiik
minden munkanaprdl a jelentést a sziikséges adatokkal a rendszeren keresztiil leadni és a
leadott jelentés tényét rogziteni egy nyilvantartasban.

B./ Javitassal, karbantartassal kapcsolatos feladatok:

1./ Javitast végezni, illetve végeztetni csak az elndk elrendelése és tudomasa alapjan szabad,
kivéve a gondozé altal elvégezhetd aprobb futd javitasokat, karbantartasi feladatokat — pl.
égdcsere, olaj, hiitéfolyadék utantoltés, mosas, takaritds -, valamint fuvarfeladat kozben, a
tovabbjutas érdekében siirgdsen elvégzendd javitdsokat. Az ilyen, azonnali javitési
sziikségletekrl haladéktalanul tajékoztatni kell az itnézményvezetét, illetve az elnokot és az 6
utasitasainak megfeleléen kell elvégeztetni a javitast. Ugyancsak azonnal tajékoztatni kell az
intézményvezetdt akkor is, ha miiszaki okok miatt a kiadott fuvarfeladatok nem teljesithetok.

2./ A gondozé koteles a miiszak megkezdésekor, illetve befejezésekor a napi hasznalattal
Osszefliggd miiszaki ellendrzési, karbantartasi, takaritasi feladatokat elvégezni.

a./ Naponta, miiszak kezdéskor elvégzendd feladatok:

- miszaki folyadék szintek /olaj, hiitd, ablakmos6 és fékfolyadék/ ellendrzése, sziikség
esetén utantoltése,

- vilagité berendezések ellendrzése, sziikség esetén javitdsa,

- kormany, fék, biztonsagi berendezések, ajtok, ablakok allapotanak ellendrzése, sziikség
esetén javitasi igény jelzése

- ¢kszijak allapotanak ellendrzése, sziikség esetén utan — feszitése, illetve csere sziikséglet
jelzése,

- a szerszdm készlet, emeld, tartalék alkatrészek, biztonsdgi és mentd felszerelések
meglétének ellendrzése

b./ Naponta, miiszak befejezésekor elvégzendo feladatok:



- Az utastér, illetve a vezetd tér takaritasa, tisztitdsa az évszaknak megfelel6 modon,

- A gépkocsi karosszéria, illetve az utastér atvizsgalasa, az esetleges sériilések rogzitése és
jelzése a valtotars szamara,

- A gépkocsi karosszéria kiilsd megtisztitasa legalabb hetente egy alkalommal az évszaknak
megfeleld modon.

C./ A szolgaltatas teljesitésével kapcsolatos feladatok

1./ A szolgaltatast végz6 személy koteles a szamara a diszpécser szolgalat altal meghatarozott
munkakezdési idopontban munkéara alkalmas, kipihent allapotban, a szolgaltatas jellegének
megfeleld Oltdzetben a munkahelyen megjelenni, a gépkocsit, illetve a sziikséges egyéb
eszkozoket atvenni és az e szabalyzatban foglaltak szerint a munkat megkezdeni. A muszaki
vezetd, a diszpécser, illetve a Szolgélat vezetdje jogosult és sziroproba szertien koteles a
szolgédlat megkezdésekor, szolgalat kozben, vagy annak befejezésekor alkohol szonda
vizsgalatot végezni. A vizsgalat eredményét, vagy a vizsgalat esetleges megtagadasat irdsban
rogziteni kell. A vizsgalat megtagaddsa esetén a vizsgalatot megtagadd személyt a
munkavégzéstdl el kell tiltani, az eltiltds napja igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

2./ A munkara jelentkezés helyszine ettdl eltéré eseti engedély hidnyaban a Mozgassériiltek
Mezdkovesdi Egyesiilete 3400 Mezokovesd, Abkarovits Jend tér 1.

3./ Valamennyi gépkocsi tarolasanak helyszine a Mozgassériiltek Mez6kovesdi Egyesiilete
telephelye, valamint a gépkocsivezetd lakasa.

4./ A dolgozdé a munkavégzés soran koteles udvarias, segitokész, szakszerli magatartast

tanusitani. A segitd személy kotelezettségei koz¢é tartoznak a kdvetkezok:

a./ Informacios szolgaltatas esetén:

- Nevének és beosztasanak bemondasaval bemutatkozni,

- Udvarias, targyszerli magatartast tantsitani

- Az ismert informaciokat érthetden atadni,

- Az altal nem ismert informaciokat, ha lehetséges megszerezni és atadni, ha nem
lehetséges, akkor az igény feljegyezni és szakérté kozremiikodésével a valaszt utdlag
megadni.

- A szolgalata lejarta utdni idére vonatkozd, folyamatos tigyeket valtotarsdnak irdsban
atadni

b./ Személyi segit6 szolgaltatas esetén:

- Uj szolgaltatds megkezdésekor nevének, beosztasanak kozlésével, igazolvanyanak
atadasaval bemutatkozni,

- Udvarias, empatikus, szakszerli magatartast tanudsitani,

- A szocidlis tevékenységre vonatkozo etikai szabalyok szerint eljarni,

- Kompetencia korébe tartozd feladatait a segitett személy bevonasaval, annak
onrendelkezési joganak tiszteletben tartasaval elvégezni

- A feladatvégzésrdl a szolgalatvezet6t, illetve a szuperviziot végzd személyt rendszeresen
tajékoztatni, az eldirt dokumentéaciot vezetni

c./ Szallitasi szolgaltatas esetén:
- Az utas szamara a gépkocsihoz valo eljutasban, illetve a célhelyszinre torténd bejutasban -
kerekes székes utas esetén szintbeli kiilonbség nélkiili teriileten - segitséget nydjtani. A



segitségnyljtashoz hozza tartozik az utas egy csomagjanak a jarmiiig vald eljuttatasa,
jarmivon torténd elhelyezése, majd az utas €s a csomagja cél helyszinre torténd szallitasa.
Kerekesszékkel kozlekedd utas szintbeli kiilonbséggel rendelkezé terepen torténd
szallitdsa csak kiilon megrendelés alapjan, a megrendelés vallaldsa esetén torténhet.
Neégynél tobb 1épcsOn torténd szallitds esetén a szallitds csak 1€épcsdjard szerkezet, vagy
legalabb kettd segitd személy kdzremiikodésével torténhet.

A segitd személy koteles a jarmiire torténd felszallashoz, a leszallashoz, illetve a jarmiivon
torténd biztonsagos elhelyezkedéshez személyi segitséget nyujtani. Kerekes székben iild
utas sz¢két a jarmi padozatahoz biztonsagosan rogziteni kell. Rogzités nélkiili utas még
sajat felel0sségére sem széllithatd. A jarmi vezetése megfeleld koriiltekintéssel, a
szallitott utasok allapotara tekintettel torténhet. Keriilni kell a hirtelen fékezéseket,
gyorsitasokat, iranyvaltoztatasokat.

A szallité jarmiivel a segité személy koteles a cél helyszint a lehetséges legkdzelebbi
modon megkozeliteni kihasznalva a mozgassériiltek részére rendelkezésre allo igazolvany
altal biztositott lehetdségeket is. A KRESZ szabalyainak megsértésével jard szallitasi
feladat teljesitését azonban a segitd személy koteles megtagadni. Foldes, burkolat nélkiili
utfeliileten csak a jarmii és az utasok biztonsagdnak veszélyeztetése nélkiil teljesithetd
szallitasi feladat.

A jarmi esetleges meghibasodasa, baleset, vagy egyéb varatlan helyzet esetén a segitd
személy koteles a rendelkezésére 4ll6 eszkozokkel az utasok biztonsdgarol gondoskodni
¢s a biztonsagos helyre torténd eljuttatds érdekében mindent elkdvetni.

A segitd személy a szallitasi feladatokon kiviil is koteles a szallitott személyek szdmara a
sziikséges mértékben személyi segitséget nyujtani.

d./ egyéb szolgaltatast végz6 személyek:

az adott szakmai tevékenységre vonatkoz6 szabalyok szerint, udvarias, szakszert,
empatikus magatartast tanusitani,

a szocialis munka végzésére vonatkoz6 etikai szabéalyokat betartani,

az adott munkavégzéssel kapcsolatban az igénybevevd szamdra a lehetd legpontosabb,
legszakszerlibb tajékoztatast megadni

D./ Egyéb szabalyok

Tankolés: a gondozo6 feladatai kozé tartozik, hogy autdé mindig megfelelé modon legyen
megtankolva. Altalaban készpénzzel torténik a tankolds, amit a szolgélatvezetd atad a
gondozo részére.

Ha a gépkocsi miiszaki meghibasodasa, sériilése a gondozo felrohatd magatartasa miatt
kovetkezett be pl. olajhiany, hiitdviz hidny, karbantartdsi kotelezettség elmulasztasa,
szandékos, vagy sulyos gondatlansag miatt bekdvetkezd baleset, a gondozé ellen a Mtv.
kartéritésre vonatkozd szabélyait érvényesiteni kell. Enyhébb gondatlansagbol
bekovetkezd karokozas esetén a Mtv. kartéritési szabalyainak érvényesitését, illetve annak
terjedelmét a munkaltatd jogosult eldonteni.

A gondo a beszedett szallitasi dijakbol vasarlast, eszkozbeszerzést altalaban nem
végezhet. Anyag és eszkdz beszerzést a gondozd csak a miiszaki vezetdje engedélyével,
vagy rendkiviili helyzetben a fuvarfeladat folytatasanak biztositasa érdekében - pl.



utkdzbeni hiba, vagy baleset kovetkezményeinek elharitasa - soron kiviili elszamolasi
kotelezettséggel végezhet.

4. A fenntart6 a dolgozoi szaméra munkaruhat és védoruhat biztosit az 1992. évi XXII.
Torvény 165.§-a alapjan.
Mivel a munkavégzésiik szennyezddéssel jar/jarhat, ezért a munkaruhan kiviil a
gumikesztyli hasznalata is fontos.

IV. A szolgalat vezetése és feliigyelete

1./ A Szolgalat szabalyszerii miikodéséért az itnézményvezet6 felelGs.

2./ Kotelezettségei:

- a Szakmai Program elkészitése és betartatasa

- aszolgaltatd munkatarsak folyamatos ellendrzése, elszamoltatdsa

- abizonylati fegyelem betartasa,

- a szamlazés rendjének betartdsa, a gazdasdgos miikodtetés biztositasa, a kintlévdségek
figyelemmel kisérése és behajtasara intézkedések megtétele.

- A panasziigyek ¢és ligyfél reklamaciok elsddleges elintézése, a mindségbiztositas
figyelemmel kisérése

- A gondozok jarmiire torténd beosztasa, vezénylése attekinthetd, tervezhetd, ellendrizhetd
modon.

- A gondozok beosztasanak elkészitése, lehetdség szerint a megrendeld elvarasai szerint,

- a szabadnapok, szabadsagok iitemezett kiadasanak biztositdsa, a bér ¢és munkaiigyi
nyilvantartasok naprakész vezetése

- Kapcsolattartas és egylittmiikodés szervezése mas szolgaltatokkal

- nyilvantartasok vezetése, szdmlatdombok és mas szigortian elszamolandé nyomtatvanyok
kiadésa és elszamoltatasa, elemzések, fejlesztési javaslatok készitése

- az esetleges alvallalkozok szdmara a beszedett dijak elszdmolasa minden ho 5. Illetve 20.
napjaig, illetve abban az esetben soron kiviil, ha a kihelyezett pénztarkészlet meghaladja a
100.000.- Ft-ot. A beszedett pénzkészletbdl 50.000.- pénztari elldtmany céljaira, a
szolgalat miikodésével kapcsolatos készkiadasok fedezetére elszamolasi kotelezettséggel
felhasznalhato

- a jarmiivek as egyéb technikai eszk6zok tervszerli megel6zd karbantartdsdnak /TMK/
biztonsagi feliilvizsgalatainak /miiszaki vizsga/ és sziikséges javitasainak nyilvantartasa,
litemezése, szervezése ¢és biztositdsa a szolgaltatas szinvonalanak csokkenése nélkiil a
miiszaki vezetd kozremiikodésével, a koltséghatékonysag érvényesiilésének szem eldtt
tartasaval.

- Forrasteremtés, a szolgalat folyamatos mitkodési feltételeinek biztositasa

3./ A jarmlivek miuszaki allapotaval, a jarmivezetok szakmai felkésziiltségével,
alkalmassagaval kapcsolatos ellendrzési, irdnyitasi feladatokat a miiszaki vezetd koteles
ellatni. E korben az itézményvezetdvel egyeztetett modon jogosult operativ intézkedéseket
tenni.

4./ A Szolgalat szakmai feliigyeletét a fenntart6 altal irdsban megbizott személy koteles
ellatni. A szakmai feliigyelet korébe tartozik a rendszeres és az eseti ellendrzési feladatok
elvégzése, kiilonos tekintettel a bizonylati és pénziigyi fegyelem, a gazdasdgossadg és a



minbségbiztositas ellendrzésére. Hianyossag észlelése esetén koteles azonnali jelzést tenni a
fenntarto vezetdje, illetve az esetleges alvallalkoz6 szamara.

5./ A Szolgalat tevékenységérdl jogosult tajékoztatast adni, nyilatkozni. Alairasi jogkore a
Szolgalat operativ miikodésével kapcsolatos levelezésre, illetve pénzkiadasokra (6sszeghatar
nincs meghatarozva) terjed Ki.

Tevékenységérél havonta koteles szoban tajékoztatast adni a fenntartd vezetdjének. Evente
részletes beszamolot késziteni a szolgalat teljesitményérol.

6./ Koteles a Szolgalat tevékenységével kapcsolatos adatokat ellendrizheté modon
folyamatosan vezetni és nyilvantartani, felelés a normativ, illetve az esetleges palyazati
tamogatas rendeltetésszerli felhasznalasaért és azok elszamoléasaért.

Mezokovesd, 2021. januar 10.

Korenné Orosz Edit
intézményvezetd



