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Tisztelt Képviseld-testiilet!

Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képvisel6—testiilete a 20/2023. (1I. 23.) OKT. hatarozataban a
szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi III. torvény (a tovabbiakban:
Szt.) 67. §-a szerinti, az id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasara apolast, gondozast nyu;jto
intézmény (koltségvetési szerv) alapitasarol dontott.

Annak érdekében, hogy az intézmény, mint szocialis szolgéltato el tudja latni a feladatait,
sziikséges, hogy a szolgéltatd nyilvantartasba vétele megtorténjen. A személyes gondoskodast
nyujtéd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodéstik feltételeirdl szold 1/2000. (I.
7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: SzCsM rendelet) 5. § (1) bekezdése alapjan a szocialis
szolgaltatonak rendelkeznie kell a szolgaltatéi nyilvantartasba torténo bejegyzéssel,
alapité okirattal, szervezeti és miikodési szabalyzattal, szakmai programmal, a
foglalkoztatottak munkakori leirasaval, jogszabalyban meghatarozott szabalyzatokkal,
illetve hazirenddel.

Az Szt. 92/C. § (1) bekezdésének a) pontja szerint (...) a nem allami fenntartd a 92/B. § (1)
bekezdésének a), ¢), ), h) és j) pontjaban meghatarozott feladatokon tul gondoskodik az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, szakmai programjanak, szakositott
ellatast nyujtd intézmény esetében hazirendjének elkészitésérél, természetesen az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban
foglaltakkal 0Osszhangban. A koltségvetési szerv szervezeti és milkodési szabalyzatat
foszabalyként az iranyito szerv, jelen esetben a képviseld-testiilet hagyja jova.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak
részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozd szabdlyokat a koltségvetési szerv szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét
bels6 szabalyzatban kell meghatarozni.

Az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
hatarozza meg a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit:

,13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza
a) a koltségvetési szerv alapitdasarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitdasarol jogszabaly rendelkezett,



b) a kéltségvetési szerv alapito okiratdinak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

C) az ellatando, és a kormdanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mitkodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezeését, feladatait, a kéltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon iigykéroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetéi a koltségvetési szerv
képviselojekent jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikédési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatisa esetén, vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betéltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo
felelossegi szabalyokat,

h) jogszabdlyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

1) azoknak a kéltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjin a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
elldtja.

(...)

(5) A koltségvetési szerv szervezeti egységei dltal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egyseg vezetoinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon
kiviili kiilso kapcsolattartasanak modjat, szabdlyait - ha azokrol a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy a kéltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szervezeti egységek
tigyrendje tartalmazza.”

A fentieken tul a szervezeti és miikddési szabalyzat az SzCsM rendelet 5/B. §-a alapjan
tartalmazza:

a) az intézmény szervezeti felépitésének leirdsat,

b) a szervezeti abrat,

c) tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése
esetén a szervezeti format,

d) a bels6 szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

e) a szervezeti egységek szakmai egylittmlikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rendjét,

f) az intézmény iranyitasi és milkodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét.

A fentieknek alapjan a Kapuvari Bentlakasos Iddsek Otthona megbizott intézményvezetdje
elkészitette a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet az eldterjesztés megtargyalasara és a hatarozati javaslat
elfogadésara.

Kapuvar, 2023. marcius 6.

Hamori Gyorgy s.k.,
polgdarmester



Hatarozati javaslat:

Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete a Kapuvari Bentlakasos Idések Otthona
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat az elterjesztés melléklete szerinti tartalommal — 2023.
aprilis 1-jei hatalyba Iépéssel — jovahagyja.

A Képviselo-testiilet felkéri a varos polgarmesterét, hogy a dontésrdl az intézmény megbizott
vezetdjét értesitse.

Felel6s: Hémori Gyorgy polgarmester
Hatarido: 2023. marcius 31.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalyaA Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

tovabbiakban (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az

intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mitkodési szabalyait, hogy a szocidlis biztonsag megteremtése és megdrzése
érdekében meghatarozza az Intézmény altal biztositott személyes gondoskodast ny1;td
ellatasok formait, azok zavartalan biztositasa érdekében felépitett szervezetét.

A szabdalyzat hatdlya kiterjed a Kapuvari Bentlakasos Idések Otthona (tovabbiakban
Intézmény) altal biztositott szolgaltatdsokat igénybe vevo ellatottakra, valamint az
intézménnyel munkaviszonyban allo személyekre.

Az SZMSZ Kapuvar Véarosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének egyiittes jovahagyasaval
1ép hatédlyba és visszavonasig érvényes.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Intézmény adatai, jogallasa

I.1. Az intézmény megnevezése:

Kapuvari Bentlakéasos Idések Otthona

(tovéabbiakban Intézmény)

I.2. Cime (Székhelye): 9330 Kapuvar Iskola u.25-27.

1.3. Alapité: Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

9330 Kapuvar Fo ter 1.

Alapitd okirat:

- kelte: Kapuvar , 2023.04.01.

............................... Onkormanyzati rendelet
Torzsszam: ................

Ado azonositd szama: ...........ciiiiiiiiiii

1.4. Ellatasi teriilete:

Bentlakasos ellatas: Magyarorszag kdzigazgatasi teriilete
L.5. Feliigyeletet ellato szerv

- neve: Kapuvar Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
- cime: 9330 Kapuvar Fo tér 1.

1.6. Fenntarto szerv

- neve: Kapuvar Varosi Onkorményzat

- cime: 9330 Kapuvar Fo6 tér 1.

I.7. Tevékenységi korok



Apolast-gondozast nyujté intézményi ellatas:
A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény (tovabbiakban

Szt.) 67-68 §.

I.8. A tevékenységek forrasai:
-A koltségvetés bevételi oldala az allami normativ finanszirozasbol
- Kapuvér Varos Onkormdnyzatanak finanszirozisa;

- intézmény sajat bevételei (pl.: téritési dij).

1.9. Feladatmutatok
Alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolasa
873011 Id6skortiak tartds bentlakasos szocialis ellatasa

873013 Demens betegek bentlakdsos ellatasa

Allamhaztartasi szakdgazat szerinti besoroldsa
873000 - Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
Engedélyezett féréhelyek szdma:40 {6

Szakositott ellatasok: Apolast-gondozast nyujto intézményi ellatas

1.10. Jogallasa
Az Intézmény a Kapuvar Varosi Onkormanyzat feliigyelete alatt miikodd jogi személy.

Az Alapit6 Okiratban meghatarozott korben és kotelezettséggel végzi feladatait.

I.11. Gazdalkodasi jogkor
Onalldan miikodd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatokat a kdltségvetési szerv
vonatkozasaban a Kiraly — Té Ovoda és Bélesdde intézmény latja el. A gazdalkodasra

vonatkoz6 feladatokat kiilon megallapodas tartalmazza.

1.12. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége és mértéke

Jelenleg az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I. 13. Az SZMSZ alapjaul szolgalé fébb jogszabalyok

Torvények
- Magyarorszag Alaptorvénye



- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 1993. ¢évi III. torvény a szocialis igazgatasrol €s ellatasokrol

- 1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik
biztositasarol

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség
elédmozditasarol

-2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

- 2013. évi V. torvény a polgari torvénykonyvrol

Rendeletek

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

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokroél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

- 235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;jtod
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

- 9/1999. (X1.24.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
igénybevételérdl

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirdl

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. tv.-nek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és a gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

- 1/2000. (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyjto szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

- 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzéseérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton

alapul0 szocilis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyair6l

- 415/2015. (X11.23) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekveédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl

- 381/2016. (XIL 2.) Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl sz616 Korm. rendelet

- 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizatassal rendelkezd szocialis



szolgaltatast nyjto személyek vezetoképzeésérol
- Kapuvar Varosi Onkorményzat Képvisel-testiiletének aktualis rendelete a
személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasokrdl, azok igénybevételérodl, valamint

a fizetendo téritési dijakrol

I1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény, 6nall6 szocidlis szakositott szolgaltatasként miikdodik Kapuvar Varos
Onkormanyzatanak fenntartisaban, annak 6nként vallalt feladataként megvalosulva.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Munkajat Kapuvar Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének irdnyitisaval végzi. Felelds az Intézmény szinvonalas
miukodéséért, a jogszabalyok és helyi rendeletek altal hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, a
munkahelyi és etikai helyzetért, a hatalyos jogszabalyok betartasaért, intézkedéseiért. Az
intézményvezetd, feladata az dpolasi — gondozasi munka operativ szervezése, valamint a
fizikai ellatds megszervezése. A rendelkezésre allo targyi, személyi feltételek mellett
gondoskodik arrol, hogy az ellatottak élelmezése, ruhdzata, foglalkoztatdsa, szellemi és

kulturalis lekotottsége koruknak és egészségi allapotuknak megfeleld legyen.

A fizikai ellatas megszervezésében segitségére van az osztalyvezetd apolo, dpold — gondozd
személyzet, a kisegitd és a konyhai személyzet.

A terapias team részeként terapias munkatars, feladata, hogy gondozasi terv alapjan
gondoskodjon az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés ellatasarol.

A szocidlis ellatds megszervezésében segitségére van a szocialis munkatars.

Az 4polo — gondozd személyzet valdsitja meg a kozvetlen apolast, gondozast.

A gondozasi csoport munkdjat az osztalyvezetd apolo iranyitja.

I11. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FORMAJA

Az Intézmény 6nallé intézményi formaban biztositja a szocialis szakositott ellatast.

Az intézmény jelentdsége, a komplex szolgaltatasban, az egyéni sziikségletekhez igazodo
rugalmas gondozasban rejlik. Ez igazén fontos alapelv intézményi filozofiankban. Szakositott
szolgaltatasunk legfontosabb célja a szolgaltatdsokat igénybe vevok minél hosszabb ideig
torténd onellatd képességének megdrzése.

A human eréforras gazdadlkodds maximalis kihasznaldsa miatt az Intézményvezetdjének
jogéban all a munkakordket dtcsoportositani, mely intézményiinkben a munkaszervezés

szempontjabol kivitelezhetd.

Az atcsoportositas tényét az intézményvezetdnek a dolgozoval az atcsoportositas elott



kozolni kell. Az atcsoportositott szakmai 1étszam esetén a munkaval megbizott dolgozoé a
munkaido keretén beliil végzi feladatat. Az atcsoportositott szakmai létszam esetén a
munkaval megbizott dolgoz6 szdmara

az arra a szakmai feladatkorre, amivel meg van bizva, megfeleld munkakori leirdst kell adni.

Az Intézmény dolgozoéi létszama 18 6.

Valamennyi dolgozo6 kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi munkajat.

Az intézmény szakmai vezetése az intézményvezetd, a vezetdapold, terapids munkatarsbol és
az osztalyvezetd apolobol tevddik Gssze . Az Intézmény tobbi munkatarsa egymassal
mellérendeltségi viszonyban allnak. Valamennyi szakmai feladaton rendelkeznek a dolgozok
a munkakoriik betoltéséhez sziikséges szakképesitéssel.

Az eldirt tovabbképzéseken részt vesznek. A munkakorok ellatdsara vonatkozo eldirdsokat a

munkakori leirasok tartalmazzak, melyek elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA( organogram)

V. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA,

A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

Az intézmény altal biztositott ellatasi forma: Szakellatas

Apolast-gondozast nyujté intézmény — Idések otthona




Az Intézmény belsé szervezeti tagozodasa:

Szakmai ( vezetés) : intézményvezetd

Szakmai részleg: -apolési-gondozasi csoport
- mentalhigiénés egység

Kisegitd részleg:  -szocidlis, ligyviteli gazdasagi egység

-¢lelmezési egység

-higiénés egység
Karbantarto egység: a fenntartd mas intézmény¢ébdl irdnyitottan
V.1. Apolast — gondozast nyiijté ellatis - idések otthona
Elsdsorban nyugdijkorhataron feliili idéskortuak vehetik igénybe, akik gondozasi sziikséglet
vizsgalatuk alapjan 4 6rat meghalado ellatasra jogosultak. Az idések otthondba kivételesen
olyan személy is felvehetd, aki 18. életévét betdltotte és betegsége miatt nem tud Snmagérol
gondoskodni és gondozasi sziikséglet igazolasaval rendelkezik. A szocialis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. torvény ( tovabbiakban : Szt.) 68/B. § (1)
bekezdésének értelmében Iddsek otthonaban - a féréhelyszam legfeljebb 15%-aig — 4 orat
meg nem halad6 gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy is ellathatd, ha az ellatast
igényld vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irasban vallalja a szolgéltatasi
Onkoltséggel azonos mértékli személyi téritési dij megfizetését. Ezen ellatott utdn normativ
allami hozz4jarulds nem vehetd igénybe. Az Intézmény a nyugdijkorhatart bet6ltott azon
személyek apolésat, gondozasat biztositja, akiknek egészségi allapota rendszeres
gyogykezelést nem igényel.
Soron kiviili elhelyezésre tarthat igényt az az idéskoru személy:
[ 6nmaga ellatasara teljesen képtelen €s nincs olyan hozzatartozoja, aki ellatasarol
gondoskodna, és ellatdsa mas egészségligyi vagy szocidlis szolgaltatas biztositdsaval nem
oldhat6 meg.
[1 haziorvos szakvéleménye szerint soron kiviili elhelyezése indokolt.
[] szocialis helyzetében, egészségi allapotaban olyan kedvezdtlen valtozas kovetkezett be,
amely miatt soron kiviili elhelyezése valt sziikségess¢.
[1 kapcsolata vele egyiitt é16 hozzatartozojaval, eltartdjaval helyrehozhatatlanul
megromlott, €s a tovabbi egylittélés életét, testi Epségét veszElyezteti.
A bentlakasos intézmény alapfeladata; az onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos
segitseggel képes személyek:

[1 napi legalabb haromszori étkezésének- ebbdl legalabb egy alkalommal meleg étel.



[ sziikség szerinti ruhdzattal, illetve textiliaval valo ellatasanak

[ mentalis gondozasanak

[1 egészségiigyi ellatasanak

[ lakhatasanak (tovabbiakban ,teljes korii ellatas” —ok) biztositasa
Az Intézmény altal nyujtott szolgaltatasok:

- Lakhatas, 24 dras feliigyelettel:

Az ¢letkorhoz, egészségi allapothoz, csaladi allapothoz vagy helyzethez igazitott, lakhatasi
lehetdség biztositasa, amely elOsegiti a személyes biztonsdgot és az emberi méltdsag
megorzését, a foglalkoztatasban és a kozosségi €letben vald részvételt, illetve a csalddtagok
kozotti kapesolat fenntartasat, Az ellatott lelki és fizikai biztonsagat szolgéld, személyes vagy
technikai eszkozzel, eszk6zokkel biztositjuk..Az Intézményi szolgaltatas a feliigyelet kdrében
kiterjed az érték és vagyon meg0Orzés biztositasara is.

[ Etkeztetés:

Az ellatashoz tartozik a napi haromszori étkezés biztositasa- melybdl legalabb egy
alkalommal meleg étel- , figyelemmel kisérve, az orvos altal eldirt diétak pontos betartasat,
illetve betartatasat.

00 Ruhazat, textilia:

Az ellatast igénybe vevok részére biztositott a ruhazattal, textilidval valo ellatas, melyek
tisztan tartasa az intézmény székhelyén miikodé mosoda segitségével torténik. Ruhak,
textiliak

javitdsaa mosond dolgozonk segitségével biztositott.

[0 Kornyezeti higiénia:

Az ellatas korébe tartozik a komfortos elhelyezés, az intézmény higiénéjének biztositasa, az
esztétikus, tiszta kornyezet kialakitasa.

[ Egészségiigyi ellatas:

Az egészségiigyi ellatas keretében gondoskodunk lakoink egészségmegdrzését szolgald
felvilagositasardl, orvosi ellatasardl, alapapolasarol, egészségi allapotuk rendszeres
ellendrzésérol, orvosi tandcsadasrol, gyogyszerrendelésrol, szlirdvizsgalatokra, illetve
egeészsegligyi szakellatasra vald eljutasrol.

[ Terapias ellatas:

Az 1) kdrnyezet megszokasa id6s korban nehéz, lelkiekben is megrazé valtozas. A
mindennapos apolasi - gondozasi miiveletek mellett nagy hangsulyt fektetiink a lelki
gondozasra.

[l Foglalkoztatdas:

A foglalkoztatas célja a tartalmas, kulturalt id6toltés biztositasa, amely jelenti az



energialekotést, a

gondolatterelést és iranyitast, szorakoztatast €s az 0j ismeretek adésat.
- Tanacsadas

Az Intézményben a tdrvényi rendelkezéseknek megfeleléen, a mentalhigiénés és
egészseégligyl team végzi a tandcsadas kiilonbozo formait:

* egészségmegOrzését szolgalo felvilagositasok

* orvosi tanacsadas

* ¢letvezetési tandcsadas

* ¢letvégi kérdésekkel kapcsolatos tanacsadas

» csaladi kapcsolatrendszerekkel kapcsolatos tanacsadas

* rehabiliticios tanacsadas

[0 Egyéb szolgaltatasaink ( kiilontérités ellenében):

* pedikiir-manikiir szolgaltatas,

* ndi ¢és férfi fodrasz szolgaltatss,

» kozmetikus

V1. AHELYETTESITESEK RENDJE

Az Intézmény szakmai csoportjai, a szocialis- valamint a terapids munkatarson, és az
osztalyvezetd apolon kiviil egymassal mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.
A mellérendeltségi kapcsolat a kdlesonds egytittmiikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozdok munkakapcsolatait az altaluk betdltdtt munkakor hatarozza meg €s a munkakori
leiras tartalmazza. A k6z0s, az egymassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasa soran a dolgozok
kezdeményezd, kolcsonds egylittmitkddési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil fennall.

Az Intézmény munkatarsait tavollétiik esetén az intézményvezetdje altal megjelolt
személy(ek) helyettesitik, figyelembe véve a munkakori leirdsok tartalmat.

Az intézményben dolgozok feladataikat a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen
végzik, és ellatjadk mindazokat a feladatokat, amellyel a vezetd megbizza dket.

Az intézményvezetl altalanos helyettese a szocidlis munkatars, aki az intézményvezetd
tavolléte esetén biztositja a a szakmai munka folyamatossagat. Az intézményben folyo
munkat a dolgozok dtmeneti vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte
esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az intézmény vezetdjének, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott egység vezetdjének feladata. Helyettesités alatt, a helyettesek,
a eltérd lényeges valtozast nem eszk6zolhetnek.

Az intézményben dolgozok féallasban és részmunka idében latjak el a feladatokat.

Az intézmény f6allast dolgozoi:kdzalkalmazottak.



Helyettesités rendszere:
Az Intézményvezeto

A munkakor helyettese: szocidlis munkatars illetve akadalyoztatdsa esetén terapias

munkatars

Osztalyvezetd apolo:
A munkakor helyettese: intézményvezetd vagy a kijelolt apolo-gondozo
Terapias munkatars:
A munkakor helyettese: szocidlis munkatars/ intézményvezetd

Szocialis munkatdrs :

A munkakor helyettese az intézményvezetd, és a terapias munkatars
Takarito:

A munkakor helyettese: konyhai kisegitd

A konyhai kisegito

A munkakor helyettese a takaritd

VI.1. Az Intézmény vezetdje

Az intézményvezetd az Intézmény felelds vezetdje. A munkakdri beosztasanak megfeleléen
felelds az iranyitasa (feliigyelete) ala tartoz6 munkateriileten, 1étesitményben a
vagyonvédelmi rendelkezések betartasaért, a végrehajtas feltételeinek biztositasaért, a kiadott
rendelkezések végrehajtasanak ellendrzéséért. A jogszabalyban meghatarozott személyi
feltételeket biztositja, és feladataikat munkakori leirdsban szabélyozza.

Jogdlldasa: Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Munkajat a vonatkozo
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint

végzi.

Az intézményvezetd kinevezésének, felmentésének, dsszeférhetetlenség megallapitdsanak,
fegyelmi eljaras meginditasanak, fegyelmi biintetés kiszabasanak, illetve a megbizas
visszavonasi jogat Kapuvér Varosi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete gyakorolja.

Feladatkore:



A/ Altalanos feladatok:

[] Vezeti, iranyitja és ellendrzi a Kapuvari Bentlakésos Idések Otthona Intézményt

[ Felel az Intézmény szakszer(i, hatékony és torvényes miikodéséért, az észszerii és takarékos
gazdalkodasért, az Alapit6 Okiratban eldirt tevékenységek ellatasaért, a gondozottak vagyoni
értékének kezeléséért, megdrzéséért, a személyzeti feladatok ellatasaért, a munkavédelmi
szabalyok betartasaért, az Intézmény kezelésében 1évo vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
az Intézmény miikodésére vonatkozod jogszabalyok betartasaért.

[ Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket. Fenntart6i engedéllyel, az Intézmény bevételi és kiadasi
eldiranyzatatol eltérhet, amennyiben ezt a szakmai feladatok ellatasa sziikségessé teszi.

[1 Gondoskodik az Intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a
dolgozok kdzotti megosztasarol.

[ Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az Intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét.

[1 Ellatja az Intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
hatarozatokban a részére eldirt feladatokat.

[1 Kapcsolatot tart fenn és egyiittmiikodik a feliigyeleti szervekkel, tarsintézményekkel, helyi,
tertileti és orszagos szakmai szervezetekkel, érdekképviseleti szervezetekkel, gazdalkodo
szervezetekkel.

] Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény tevékenységét,
munkajat.

[1 Dont az Intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal 4t mas hataskorbe.

[ Képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szemben, valamint més hatdsagok és
birésagok elott. E jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére
vagy az Intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

[1 A hatékony és magas szinvonall szakmai munka, a racionalis gazdalkodas kdvetelményét
figyelembe véve rendszeresen tajekozodik és tajékoztat a szdmara biztositott forumokon.

B/ Iranyitasi, ellendrzési, személyzeti feladatok:

[ Felel az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, munkarendjének,
hazirendjének, kozalkalmazotti szabalyzatanak, munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb —
jogszabalyban meghatarozott — szabalyzatanak elkészitéséért, gondoskodik végrehajtasuk
szakszer(i megszervezésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.

[1 Az Intézmény feladatainak végrehajtasara - a Szakmai Program figyelembevételével -

évente intézményi munkatervet készit, végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.



] Felel a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért €s
hatékony mitkodéséért, jovahagyja az éves ellendrzési programot. Iranyitja a belsdellendrzést,
melynek keretében ellendrzési joga kiterjed az Intézmény minden alkalmazottjara, valamint a
teljes intézményi miikddésre.

1 Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az Intézmény dolgozoi f616tt. Ennek keretében
gyakorolja a kinevezés, felmentés, vezetéi megbizas, vezetdi megbizas visszavonasanak,
jutalmazas, 6sszeférhetetlenség megéllapitasanak, fegyelmi eljaras meginditasanak jogat.

[1 A jogszabalyi eldirasok figyelembevételével elkésziti az Intézmény dolgozdinak munkakdri
leirasat.

[ Engedélyezi a rendes, rendkiviili, fizetés nélkiili szabadsagot.

[1 Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozd kérdésekben
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

1 A dolgozok alkalmazasanak feltételeit a kdzalkalmazottak jogéallasrol szold 1992. évi
XXXIII. térvény, a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvény, valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XI1.
26.) Korm. rendelet alapjan meghatarozza.

1 Beszamol az Intézmény miikodésérdl a munkaértekezleten, a feliigyeleti szervnek, valamint
Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének.

[1 Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat. Koteles adatokat szolgéltatni az Orszagos
Kozponti Statisztikai Adatgylijtési Programban (KSH) , illetve a helyi 6nkormanyzati
rendeletben meghatarozott, valamint a feliigyeleti szerv altal kért esetekben.

Felel az Intézmény 4ltal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagéért.

[ Egytittmiikddik az érdekképviseleti forummal, a gondozottakkal és hozzatartozoikkal, az
intézmény orvosaval.

[1 Rendszeres tdjékoztatast ad munkatarsainak és tajékoztatast kér toliik, rendszeresen, illetve
szlikség szerint vezetdi munkaértekezleteket tart.

[1 Felel az Intézményben az ellatottak lakogytilésének évente legalabb egy alkalommal
torténd osszehivasaért.

[1 A Szt.99. § (4) bekezdése alapjan kikéri az érdekképviseleti forum eldzetes véleményét a
szakmai programmal, az éves munkatervvel, a hazirenddel, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokkal kapcsolatban.

[1 Figyelemmel kiséri a bels6 helyettesités gyakorlatat.

] Rendszeresen ellendrzi a jelenléti iveket.

[1 Felel a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgalasaért és a sziikséges intézkedések



megtételéért.

C/ Szakmai feladatok:

[ Ertékeli és ellendrzi az Intézmény ellatottsagi és mitkddési mutatéit, az elirt normativak
betartasat, a gondozasi szinvonalat, az eldirt dokumentécio6 és az informécios tevékenység
végrehajtasat, az etikai kovetelmények megtartasat, az intézmény szabalyzataiban foglaltak
végrehajtasat, a munkafegyelem megtartasat, és amennyiben sziikséges, a megfeleld
intézkedést megteszi.

] Folyamatosan elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat. Az elemzés eredményének
figyelembevételével javaslatot tesz a férohelyek, allashelyek fejlesztésére, atszervezésére.
] Felel az el6gondozas elvégzéséért az intézményi elhelyezést megeldzoen.

[1 Dont a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatas iranti kérelemrdl. A féréhely
elfoglalasaval egyidejiileg megallapodast kot a személyes gondoskodas igénybe vevojével
vagy annak torvényes képviseldjével.

[1 Gondoskodik az igényld azonnali elhelyezésérdl, ha annak helyzete a soron kiviili
elhelyezést indokolja.

[1 Tobb soron kiviili elhelyezés iranti kérelem esetén dont az igény kielégitésének
sorrendjérél. A személyes gondoskodasért fizetendd személyi téritési dijrol értesitést kiild az
ellatast igénybe vevo részére.

[ Teljesiti a jogszabalyban meghatarozott értesitési, tajékoztatasi kotelezettséget.

[1 Jogszabalyban meghatéarozott esetekben dont az intézményi jogviszony megsziintetésérol.
1 Gondoskodik a dolgozok képzésének, tovabbképzésének megszervezésérol.

[1 Gondoskodik az intézményben az linnepek megtartasarol.

[ Evente vizsgalatot végez a nyilvantartott - nem teljesitett - igények teljesitésének

indokoltsagarol.

D/ Gazdasagi feladatok:

A koltségvetés tervezése az adott évre a fenntartd altal megadott szempontok alapjan torténik,
torvényi szabalyozasnak megfeleléen. A Kapuvari Bentlakasos Iddsek Otthona gazdalkodasi
feladatait a Kiraly - T6 Ovoda és Bolcsédében miikodd gazdasagi csoport latja el. A

gazdalkodasra vonatkoz6 feladatokat kiilon megallapodas tartalmazza

(] Ellendrzi, nyilvantartja a gazdalkodasi terv végrehajtasat.
[1 Kozremiikodik az Intézmény gazdalkodasarol szo616 tajékoztatd évenkénti elkészitéseben.
[1 A fenntart6 felligyelete mellett biztositja a koltségvetési keret szakfeladatonkénti

idbéaranyos felhasznalasat.



] Kapuvar Varos koltségvetési eldiranyzatainak megallapitasarol szol6 dnkormanyzati
rendeletben foglaltak szerint biztositja a sziikséges dolgozoi 1étszamot, a fenntarto
kozremiikddésével gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort az intézmény egészére vonatkozdan.
[ Kozremiikodik a pénzellatassal, vagyonkezeléssel, gazdalkodéssal és szamvitellel
kapcsolatos szabalyok betartasaban.

] Folyamatosan biztositja a vagyonvédelmet, gondoskodik az ellatast igénybe vevok altal az
intézménybe bevitt vagyontargyak biztonsagos elhelyezésérol.

[1 Meghatarozza a kiadasok és a beszerzések teljesitésének rendjét.

E/ Hataskore és jogkore:

[ Hataskore és jogkore kiterjed az Intézmény valamennyi dolgozojara.

[ Hataskorét kozvetleniil gyakorolja.

[ Az Intézmény ellatasat szolgald fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallal,
utalvanyozasi jogkort gyakorol.

[1 Jovahagyja a belsd szabalyzatokat.

[1 Ellen6rzési és beszamoltatoi jogkore van az Intézmény minden teriiletén.

[1 Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja.

F/ Felelos:

[ Az Intézmény minden szervezeti egységeének szakszerli €s torvényes szakmai €s gazdasagi
miikddéséért.

[1 A szakmai és gazdasagi vonatkozasu intézkedések idOben torténd megtételéért, a belsd
szabalyz6i munka koordinalasaért.

[] A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

[1 A szakmai és gazdasagi jellegli szabalyok betartasaért és betartatasaért.

[1 Az Intézmény tulajdonédban 1évd vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért.

[ Az Alapito Okiratban eldirt tevékenységek, a jogszabalyokban meghatarozott
kovetelmeények megfeleld ellatasaért, az intézmény észszerti €s takarékos gazdalkodasaért, a
tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, a belsd ellendrzés megszervezéséért és
miikddéséért.

[1 Az adatvédelemre €s a személyiségi jogok védelmére vonatkozo jogszabalyokban foglaltak
betartasaért és betartatasaért.

[1 Az intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott intézkedéseiért, belsd utasitasaiért, a

szamviteli feladatok ellatasaért.



] A gazdasagi munkakori feladatok megszervezéséért.
7 A munkaltatoi intézkedések szakszertiségéért, a bérkeret betartasaért.
1 A vezet6i ellendrzés elvégzéséért, a talalt hidnyossagok megsziintetéséért, a mulaszto
feleldsségre vonasaért.
[7 A munkafolyamatba épitett ellendrzés érvényesiiléséért.
Az intézményvezeto ala-, fole- és mellérendeltségi viszonya:
Az intézményvezetd munkakornek alarendelt munkakorok:
[1- Szocialis munkatars
- terapids munkatars,
[] az Intézmény szocialis gondozo-apoloi
-az osztalyvezetd apold
[ technikai dolgozok (takaritd, konyhai kisegitd)
VI.2. Szocialis munkatars
Ellatja;
- a szocialis ligyintézést valamint emellett részt vesz, az intézményi gazdasagi feladatok
ellatdsaban, valamint az intézményvezetd tavollétében,illetve annak akadalyoztatisa esetén
altalanos helyettese.
- KENYSZI program adatszolgaltato és szoftverkezeld.
-Ellatmény intézése, nyilvantartasa.
-Miikddteti az intézményi adminisztracios /ligyviteli rendszerét.
-Ugyviteli, adminisztracios/pénztari feladatok/intézményi szinten.
-Ko6zalkalmazotti 1étszam valtozasat vezeti.
-Ko6zalkalmazotti nyilvantartast vezet.
-Munkaszerzddések megkotésének teljes korti el0készitése,
- valtozobér nyilvantartds vezetése és tovabbitasa a gazdasagi csoport felé.
-Ures allashelyekrdl nyilvantartas vezetése.
-Szamlék, bevételi és kivételi bizonylatok vezetése.
- Iktato, és postakonyv vezetése.
- Betegallomany, tdppénzes papirok vezetése €s tovabbkiildése.
- Postazas, levelezés és teljes korti ligyvitele.
-Vezeti a munkajaval kapcsolatos egyéb dokumentaciokat, melyet az intézményvezetdje
részére kiad feladatként.
-Téritési dijak beszedése:
A személyi téritési dijak szamlazéasa, beszedése, az intézményben torténik. Az

intézményvezetd altal megallapitott személyi téritési dijakrol a munkatars elkésziti a



szamlékat a mindenkor hatalyos szamviteli és ad6zasi eldirasok alapjan, majd gondoskodik az
intézmény bankban vezetett szamlaszamara torténd befizetésekrol. A téritési dijakat utolag,
targyhonapot kdvetd honap 10.napjaig kell, megfizetni az intézmény részére.

- Egyéni gyogyszerfelhasznalast kiszdmlazza az ellatott részére.

- Segitséget nyujt az ellatast igénybevevok hivatalos tligyei intézéséhez, eldsegiti mas szocialis
ellatashoz valo6 jutast.

-Képviselni az intézmény érdekeit.

-Elésegiti az Erdekképviseleti Forum, és lakogyiilés miikodését, szervezését.

-Aktivan részt vesz palyazatok elkészitésében.

-Az ellatasi teriileteken biztositja a szocialis torvényben foglalt szakmai feladatok
megvalositasat. [] A munkavallalokkal kapcsolatos egyéb havi elszamolasokat kifizetéseket
elkészit

-Lejelenti a 1étszdmvaltozasokat, és az étkezéssel kapcsolatos igényeket.

Analitikus nyilvantartas: A téritési dijak sziikséges analitikus nyilvantartasainak vezetése az
intézményben torténik, a szocialis munkatars feladata. Az intézményvezetd sziikség szerint és
teljes koriien nyujt informaciot a fenntarté gazdasagi csoportja, valamint a Kiraly-t6 Ovoda és
Bolcsdde gazdasagi csoportja részére az analitikus nyilvantartas adatair6l. Az allami
tdmogatasok és normativak eldirdnyzat lemondasat és potigénylését aldtdmaszto analitikus
nyilvantartasokat a megallapodas szerinti litemezésben késziti el és tovabbitja az intézmény
vezetd jovahagyasaval a pénziigyi csoport részére.

A téritési dij hatralékosokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni az intézményben.

- Az intézmény készletének, tisztitoszerek, egyéb készletek, megrendelések nyilvantartasat,
analitikus konyvelését az intézményben végzik. A szakmai készletgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat az osztalyvezetd apolo, egyeb készletek esetében a gazdasagi-szocialis munkatars
végzi. A leltarozasi feladatok mellett,a targyi és kis értékli eszkdzokrdl nyilvantartast vezet.
Felelos:

-az intézményvezetdvel egylittes feleldsség terheli a vagyonvédelemért

-felelds az intézményre vonatkozdan a nyilvantartasi rend kialakitasaért jelentés adasért a
fenntart6 és a felligyeleti szervek részére

—a gazdasagi ellatds munkdjanak megszervezése, a munka zavartalan ellatasanak biztositasa
A Szocialis tigyintézo ala-, fole- és mellérendeltségi viszonya:

A Szocialis ligyintéz6 munkakor alarendeltségi viszonyban all:

[1 az intézményvezetdvel

A Szocidlis ligyintézé munkakor mellérendeltségi viszonyban all:



[] az Intézmény tobbi dolgozdival

A Szocialis ligyintéz6 munkakor kozvetlen irdnyitasa alé tartozo tertiletek:

[1 Nincs a munkakornek kozvetlen irdnyitdsa alé tartozo teriilet.

A Szocialis ligyintézé munkakornek aldrendelt munkakorok:

[J Nincs a munkakornek alarendelt munkakor.

VI1.3. Terapias munkatars

Feladata:

[ Megszervezni €s megtartani a nagycsoportos ¢és kiscsoportos foglalkozasokat.

1 A foglalkozasokat az ellatottak szamara a meglévo képességeiknek szinten tartasa
érdekében megszervezni.

[1 A foglalkozéasokat igy megvalasztani az ellatast igénybe vevok szdmara, hogy az
¢letkoruknak és egészségi allapotuknak, képességeiknek megfeleld legyen az egyéni
gondozasi tervben megfogalmazott célkitiizésekkel 6sszhangban.

[1 Megszervezni a szabadid6 kulturalt elt6ltését, az egyéni foglalkozasokat.

[ Kulturalis, szorakoztatd, kreativ, ismeretterjeszto foglalkozasokat szervezni.

[1 A demencia korképben szenveddkkel kiscsoportos foglalkozasok keretében foglalkozni.
[1 Programokat szervezni az ellatottak részére (kirdndulasok, szinhdz, mozi, fiird6, el6adasok,
kiallitasok, tars intézmények latogatasa, rendezvényeken valo részvétel) stb., valamint
megemlékezéseket szervezni a hazankban szokasos linnepek megemlékezésére, melyen 0 is
részt vesz.

[1 Afoglalkoztatasokat a dolgozok aktiv bevonasaval tartani.

[1 Elkésziteni a foglalkoztatasi litemtervet

[1 Aktivan részt venni az egyéni gondozasi és apolasi tervek elkészitésében.

] Részt vesz a gondozasi terv kidolgozasaban, és megvalositasaban,az ellatast igénybe
vevovel kdzosen.

[1 A gondozasi lapokra havonta bejegyezni az ellatottal meghatarozott célok és modszerek
elérésé¢hez megtett erdfeszitéseket.

1 Odafigyelni az ellatottak mentalis gondozasara, tamogatni az ellatottak csaladi és
tarsadalmi kapcsolatait, biztositani a személyre szabott banasmodot.

1 A konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megel6zése érdekében egyéni €s csoportos
megbesz¢lést tartani.

[ Az Intézményben tartando linnepeket, rendezvényeket szdmon tartani €s megszervezni.
[] Igény szerint tajékoztatast nydjtani a szocialis ellatasok biztositasanak feltételeirdl az
ellatast igénybe vevok és az ellatas irant érdekléddk részére.

-KENYSZI programban adatszolgaltatasért és szoftverkezelésért.



[] Segitséget nyljtani az intézményi ellatas igénybevételének lebonyolitasaban.

] Fogadni az id6sek otthonaba bekoltozoket, segiteni Oket a beilleszkedésben.

[1 Segiteni a timogato, 6nsegitd csoportok szervezését, miikodését.

(] Segitséget nyujtani az ellatast igénybevevok hivatalos ligyeik intézéséhez, eldsegiteni a
mas szocialis ellatashoz vald hozzajutast.

] Az ellatottak szocialis ligyeinek intézése.

[1 Az intézményvezetot tavollétében tdjékoztatni az intézményben torténtekrol.

[1 Elésegiteni a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat és hatdsossagat.

[J Ervényre juttatni a szolgaltatasokra és a gondozasi munkéra vonatkozo jogszabalyokat,
szakmai szabalyokat.

1 Gondoskodni a szocidlis torvényben meghatarozott munkdjara vonatkozo6 nyilvantartasok
vezetésérol.

[] Betartani és betartatni a hazirendet (minden teriileten).

[ A telepiilésen megrendezésre kertil6 tradiciondlis tinnepségeken az ellatottak bevondséaval
részt venni.

[1 Megszervezni a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

Az ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

A terdpias munkatars munkakdr alarendeltségi viszonyban all:

[] az intézményvezetovel.

A terapias munkatars munkakor mellérendeltségi viszonyban all:

-az osztalyvezetd apoloval.

Terapids munkatars munkakor kozvetlen irdnyitasa ala tartozo teriiletek:

[1 Nincs a munkakornek kozvetlen irdnyitasa alé tartozo teriilet.

Terapias munkatars munkakdr tovabbi intézményi kapcsolatai:az intézmény tobbi dolgozdja:

VI1.4. Osztalyvezetd apolo

Felelos:

A Kapuvari Bentlakasos Iddsek Otthona teljes korli apolasi-gondozasi, szakmai
tevékenységének szervezéséért, irdnyitasaért.

Feladata:

[1 Human er6forras gazdalkodas megvaldsitdsa, (beosztas sziikség szerinti véaltoztatasa
egyeztetés az intézményvezetovel).

[] Osztaly atadas-atvétel iranyitasa.

[1 Szervezi és iranyitja az intézmény orvosi vizit halozatat.

[1 Az irdnyitasa ald tartoz6 szakmai munka megszervezése, ellendrzése, a



sziikséges apolasi dokumentaciok elkészitése.

[ Iranyitja és ellendrzi az idésotthon szocialis gondozdinak munkéjat.

[] A bentlakésos intézményben ¢l ellatottak részére, részt vesz a teamben, mely kidolgozza
és elkésziti a gondozasi terveket.

] Figyelemmel kiséri az egyéni gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését.

[ Atfogoan értékeli az elért eredményeket, és ennek figyelembevételével javaslatot tesz az
egyéni gondozasi terv modositasara.

1 Az &polésra szorulo ellatott részére az egyéni gondozasi terv részeként apolasi tervet
készit.

[ Koordinalja az intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasat.

[1 Elésegiti a gondozo6i munka gyakorlati hatékonysagat, és koordindlja a szakmai feladatok
érvényre juttatasat a gondozasi munkéban.

[1 Kapcsolatot tart mas szocialis illetve egészségiigyi intézménnyel.

(1 Eldsegiteni az intézményi €s szocialpolitikai eszmerendszer fejlesztését.

[ Biztositja, nyilvantartja a bentlakasos intézményben hasznalt gyogyszereket, és
gyogyaszati segédeszkozoket. Egyeztet ezek megrendelésével kapcsolatosan.

[1 Kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, illetve az intézmény altal megbizott
szakorvosokkal.

[ Egészségiigyi szakmai feladatait az intézményorvos szakmai irdnyitasaval végzi.

[1 Az egyéni gyogyszerfogyasztasrol, felhaszndlasrol nyilvantartast készit.

-Gondoskodik az ellatottak megfeleld szakorvoshoz valo eljuttatasrol

-Gondoskodik az ellatottak megfelel6 higiénéjének biztositasarol, a szennyes ruhak
tisztittatasarol

- Részt vesz a takaritasi €s egyéb higiéniai feladatok szervezésében ¢és ellendrzésében

- Részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgalatoknal

- Gondoskodik az orvosi utasitasok kdvetkezetes betartasarol

- Figyelemmel kiséri a heti és napi gyogyszerelést

-Gondoskodik az orvos altal eldirt és javasolt terapia végrehajtasarol

Problémas apoléasi-gondozasi esetekben a gondozo6 személyzet részére iranymutatast ad
-A hozza fordulo ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.

-Figyelemmel kiséri az ellatottak allapot valtozasat és az esedékes mérések elvégzését

-A hazirendet betartja €s betartatja

-A munkavégzés megszervezésében javaslattételi joga van

-A koordinalasa alatt 4116 tevékenységi korokhoz kapcsolodd munkaterv elkészitésében valod

hatékony kozremiikodés



-A koordinalésa alatt all6 munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes kihasznalasaért, a
munka megfelelé megszervezése

-Az eldirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasa

-Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal, hozzatartozokkal

[1 A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében egyéni és csoportos szakmai
megbeszéléseket/ értekezleteket tart.

[1 Odafigyel az ellatottak személyes mentalis gondozdsara, timogatja az ellatottak csaladi és
tarsadalmi kapcsolatait.

(] Biztositja, ¢s munkatarsaitol megkoveteli a személyre szabott banasmaodot.

1 Képviseli az intézmény érdekeit.

[1 T4jékoztatja az ellatottak hozzatartozoit az ellatottak allapotanak egészségiigyi
valtozasairol.

[ Irdnyitja az idések otthona napi munkdjat, sziikség esetén melyben gondozondként is részt
VESZ.

1 A gondozasi feladatokat az ellatottak allapot romlasahoz, vagy esetleges javulasahoz
igazitja.

[J Racionalis munkaszervezéssel, észszerli munkaerd kihasznalassal végzi és szervezi a napi
munkat.

[1 Az &polési tablat vezet, kiosztja a névre sz6lo feladatokat.

[1 A gondozo-apolo személyzet kdzvetlen szakmai felettese, iranyitoja.

[1 Kompetencidja a napi apolasi részfeladatok ellendrzése, a sziikséges intézkedés
megtétele, és a vissza ellendrzés megtétele.

[1 Az intézményvezetOnek teljes korll tdjékoztatassal tartozik az ellatottak allapotardl, azok
esetleges

romlasarol.

[1 Napi szinten szoba vizitet tart / a hidnyossagokat potoltatja a gondozondkkel.

[1 Részt vesz a heti vezetdi értekezleten.

] A gondozok szakmai javaslatait, kéréseit eljuttatja vezetdjéhez.

[] Betanitja az 1) gondoz6-apold munkatarsakat.

[ Felel az 0; ellatott teljes korii fizikai intézményi beilleszkedéséért (szoba, fiirdd, készenléti
csomag, gyogyszereld talca, 4polasi dokumentacio stb.).

[] Felel az apolasi, és kotszer raktarért, a gyogyszertarolo szekrényekeért.

[1 Felel a veszélyes hulladék intézménybdl torténd elszallittatasaért.

[1 Felel az egyéni az intézményi ¢€s siirgdsségi gyogyszerek, készitmények recept iratasaért,



beszerzéséért, szabalyzatban rogzitett tarolasaért.

] Receptek 0sszeallitasa, szakorvosi javaslatok beszerzése, vizitek szervezése, vizit
felkésziilés, vizit utasitasok elkészitése, folyamatos kapcsolattartas az orvosokkal,
konzultalasok, orvosok altal kért jelentések, nyilvantartasok elkészitése

1 Napra készen vezeti a jogszabaly altal eloirt gyogyszer nyilvantartasi dokumentumokat.
1 Elvégzi a heti gyogyszerelést, figyelemmel kiséri a gyogyszerel6 talcak allapotat.

[1 Folyamatos kapcsolatot tart a gyogyszertarral.

[1 Szervezi a stlyos demens szakvélemények beszerzését.

[] Felel az egyéni apolasi tervek készitésért azok, évenkénti feliilvizsgalataért.

1 Felel a gondozok altal vezetett gondozasi lapok, €s az atadofiizet szakmai ellendrzéséért.
[1 Szervezi az osztaly napi apolasi, higiénés tevékenységét.

[ Havonta apolasi értekezleten értékeli az apolas mindségét.

[ Titoktartési kotelezettsége van, az intézményvezetd altal kért személyzeti ligyekben.

- Gyogyszer koordinalasa

- Kapcsolatot tart mas szocialis illetve egészségiigyi intézménnyel.

[1 Kompetencidja az apolas szakmai dontések meghozatala/sziikség szerint elétte egyeztet az
intézmény orvosaval.

[1 Az ellatottak egészségiigyi allapotaval kapcsolatos feladatok végzése, egészségiigyi ellatéas
koordinalasa.

[1 Az ellatashoz sziikséges gyodgyszer-, segédeszkoz,- apolési kellékek folyamatos
figyelemmel kisérése és beszerzése..

[1 Feladata korhazba, egészségiigyi intézetbe utalt ellatottak utan kovetése, kapcsolattartas a
kezelborvossal, hozzatartozokkal.

[1 Apolasi dilemmak esetén konzultal az illetékes orvossal, az intézményvezetSvel.

] Felelos a kozegészségiigyi rendszabalyok betartasaért.

Az osztdlyvezetd dpolo ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
Alarendeltségi viszony:

Az osztalyvezetd apold munkakdre alarendeltségi viszonyban all:
[ az intézményvezetovel.

Mellérendeltségi viszony:

Az osztalyvezetd 4poldo munkakdr mellérendeltségi viszonyban all:
a terapias munkatarssal

Folérendeltségi viszony:

Az osztalyvezetd apold munkakor folérendeltségi viszonyban 4ll az alabbi szakmai



tertiletekkel:
[J-szocialis gondozo-apolok tekintetében

-technikai dolgozdival

VI.S. Szocialis gondozo6-apolo

Felelos:

[1 Segiteni a bekdltozésben az igénylot.

[1 Bekoltozéskor koteles haladéktalanul leltarba venni az ellatott altal intézménybe behozott
személyes hasznalati targyait.

1 A bekoltozést kovetden el kell készitenie az uj ellatast igénybe vevo élethtjat az erre
kidolgozott szabaly szerint. A gondozasi tervben foglaltak szerint végezni a gondozasi
feladatat, folyamatosan vezetni a gondozési dokumentaciot.

[1 Az 0j ellatast igénybe vevo részére elkészitett egyéni gondozasi terveket koteles nyomon
kovetni A gondozasi terv kidolgozasat munkacsoportban (team) végzi az ellatast igénybe
vevovel, illetdleg a terapids munkatarssal kozdsen.

[] Biztositani az ellatottak szamara a teljes kori ellatast. Az ellatottak szamara olyan fizikai,
mentélis és €letvezetési segitséget nyljtani, melynek sordn az igénybe vevo szocidlis, testi €s
szellemi allapotanak megfeleld egyéni bandsmodban részesiil.

1 Gondoskodni az étkeztetés kulturalt lebonyolitasarol. Kiosztani az ételt, megetetni vagy
segiteni az 6nallo étkezésre nem, vagy részben képes ellatast igénybe vevoket. Jelezni az
étkezéssel kapcsolatos észrevételeit az intézményvezetonek.

[1 Fokozatosan odafigyelni és gondoskodni a bentlakasos intézmény szolgéltatasat igénybe
vevok rendszeres folyadék bevitelérdl. A folyadékbevitelt dokumentalni a gondozas
elvégzésére rendszeresitett dokumentacidban.

1 Gondoskodni az ellatast igénybe vevok ruhdzatanak ¢€s textilidjanak a tisztan tartasarol,
javitasarol, monogramjuk bejelolésérol.

[1 Odafigyelni az ellatast igénybe vevok személyi higiénidjanak megtartasara, napi
rendszerességgel ellendrizni, sziikség esetén mindenkor elvégezni az ellatast igénybe vevok
fiirdetését, valamint tiszta ruhaval valo ellatasat.

[1 A gondozasi feladatokat az erre kidolgozott gondozasi lap szerint végezni és azt egy-egy
munkafolyamat elvégzése utan haladéktalanul dokumentalni.

[] A fiirdetések alkalmaval szilikség szerint levagni az ellatast igénybe vevok kormét,
elvégezni a borotvalast, a sz4j higiénét.

Az ellatast igénybe vevok egyéni igénye esetén megszervezni a manikdr, pedikiir, fodraszhoz

val6é hozzajutast.



] Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, szlirdvizsgalatokon.

[ Az Intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasa. Ennek keretében gondoskodni
az elhunyt elkiilonitésérol, végtisztességre valo felkészitésérdl, a torvényes képviseld, vagy a
kozeli hozzatartozok értesitésérdl hétvégén. A halal bealltat kovetden azonnal jegyzéket
késziteni az ingdsagokrol, gondoskodni a megdrzésiikrol.

[ Az igénybevevo egészségi allapotanak folyamatos ellendrzése, gyogyszerrel valoellatasa az
intézmény orvosa altal elrendeltek szerint.

-Elvégzi és ellendrzi a gydgyszerek bevételét

-Kozremikodik szakképzett dolgozé irdnyitasaval a sebek ellatasdban, kezelésében decubitus
megeldzésében

-Rendet tart a ndvérszobaban, a siirgdsségi gyogyszer, a kozponti pelenkatarolod, a korhazi
készenléti csomagokat tartalmazo szekrényekben

-Figyelemmel kiséri az osztalyvezetd dpolo altal kiirt tablan személyre, névre sz616 feladatok
napi elvégzését.

[1 Az Intézményben miiszakonként az ellatottak egészségligyi allapotat érintd valtozasokrol,
ill. a veliik kapcsolatos jelentdsebb eseményekrol atado flizetet vezetni.

[] Naprakészen vezetni az intézményben alkalmazott nyilvantartasokat, valamint a gondozasi
dokumentéciokat.

[ A terapias munkatdrs irdnyitasdval aktivan részt venni a foglalkoztatasokon.

[1 A konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében egyéni beszélgetéseket
folytatni, gondoskodni az ellatottak mentalhigiénés ellatasarol:

- A személyre szabott banasmod megvalositasa érdekében megismerni az ellatast igénybe
vevd életatjat.

-Tamogatni az ellatast igénybe vevd csaladi és tarsas kapcsolatait.

- Segiteni a hitélet gyakorlasat.

- A szabadidd kulturalt eltoltéséhez aktivitast segitd tevékenységeket szervezni a szolgaltatast
igénybe vevd szdmara, melyet be kell épiteni a munkajaba: séta, sport tevékenység, fekvo
betegek levegdztetése, agytorna stb.

_ Aktivan részt venni a kulturalis tevékenységek megszervezésében, és lebonyolitasaban pl.:
rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhaz, mozi, mizeumlatogatisok, kirandulasok,
kiallitasok, stb.

- A szolgaltatast igénybe vevok részére aktiv, szines, nyugodt, kiegyensulyozott napokat,
¢letet biztositani.

- Feladata iranyitani, koordinalni és ellendrizni a szakképzetlen szocialis gondoz6-apold

munkajat, melyért feleldsséggel tartozik.



-Részt vesz mosoda rendben tartasdban, biztonsagos lizemeltetésében, rendszeres
takaritasaban.

-A leadott textilia kimosasa, vasalasa, javitasa, a dolgozok munkaruhdjanak kitisztitasa.
-Tiszta textilia folyamatos biztositasa

-A mosodaba kiadott anyagkészletet, és a leltarban szerepld berendezéseket, eszkozoket,
megobvja €s rendeltetésszeriien hasznalja.

A szocialis gondozo-apolo ald-, folé- és mellérendeltségi viszonya

A szocialis gondozo-apoloi munkakor alarendeltségi viszonyban all:

[] az intézményvezetovel

- az osztalyvezetd apoloval

A szocialis gondozd-apoldi munkakor mellérendeltségi viszonyban all:

[1 az intézmény tobbi dolgozoival.

A szocidlis gondozo-4poldi munkakor kdzvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek:

[J Nincs a munkakornek kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo teriilet.

VI1.6. Technikai dolgozé (Takaritd)

Felelés:

-Napi fertOtlenito takaritas

Naponta kell takaritani a lakoszobdkban, butorzat vizszintes feliiletét, éjjeliszekrények
fedolapjat, asztal feddlapjat, ablakok parkanyat, mosdokagylot, sszes vizes helyiségeket,
valamint fertGtleniteni a kilincseket, kapaszkodokat, korlatokat. Naponta kétszer kell felmosni
a kozos helyiségek teljes padlofelszinét. A takaritas soran a kevésbé szennyezett teriiletekrdl
kell haladni a szennyezettebb helyek felé, figyelembe véve a beteg illetve idds ellatds menetét.
Naponta haromszor kell felmosni a fertézésveszélynek kitett helységeket. Ezek: WC-k,
flird6szobak, betegszoba, ebédld, orvosi szoba.

-Heti nagytakaritas

Hetenként kell fertdtlenité oldatba martott, tiszta ruhdval lemosni az dsszes ajtot, lemoshatd

falfeliiletet, moshat6 berendezési targyakat.

Hetenként egyszer strolassal kell takaritani az erdsebb szennyezddésnek kitett helyiségeket,
¢s folyosok padlézatat, valamint a butorzatot.

Hetenként egyszer porszivozni.

-Negyedéves takaritas: ablaktisztitas rendje (havonta)

Evente négyszer kell az 6sszes nyilaszaré iivegfeliiletet tisztitani.

A takaritas modszere:



A takaritashoz sziikséges oldatokat frissen kell elkésziteni, ez alkalmas a padlozat
felmosasara. Az Intézményben hasznalt ferttlenitd szereket méregként kell kezelni!
Az ellatottak eldl el kell zarni!

A takarito szereket illetve a hasznalatos vegyszereket nyilvantartasba kell venni.
Egyéb feladata:

Talalo — melegitd konyhaban

-Tiszta textilia folyamatos biztositasa

-A mosodéba kiadott anyagkészletet, és a leltarban szerepld berendezéseket, eszkdzoket,
megovja €s rendeltetésszeriien hasznalja.

Az Intézményben az étkezések utan segitséget nyljt a mosogatasoknal.

A takarito ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya:

A takarité6 munkakor alarendeltségi viszonyban all:

[ az intézményvezetdvel, osztalyvezetd dpoloval

A takarité6 munkakor mellérendeltségi viszonyban 4ll:

[1 az Intézmény tobbi dolgozoival.

A takarité6 munkakor kdzvetlen iranyitasa ala tartozoé teriiletek:

[] Nincs a munkakornek kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo teriilet.

VL.7. Konyhai kisegit6

Felelés:

-az ellatottak élelmezésének biztositasa, kiillonds tekintettel az orvos altal el6irt diétakra,
mindségi €s mennyiségi mutatokra

-a talalo konyhdban az intézményi tulajdon védelme

-a dolgozo részére eldirt személyi higiéné betartasa

-napi étkezési 1étszdm €s adminisztracio nyilvantartasa

-munkavédelmi eldirasok megtartasanak biztositasa-.

- A konyha ¢és az ebédld HACCP el6irasok szerinti higiénés allapotanak biztositasa
-az ételmaradék megfeleld kezelése

-A munkajaval kapcsolatos adminisztracié folyamatos, napra kész vezetése.

- Sziikség esetén részt vesz az intézmény takaritdsi munkakban
A konyhai kisegito ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya:

A konyhai kisegité munkakor alarendeltségi viszonyban 4ll:

[] az intézményvezetovel, osztalyvezetd apoloval

A konyhai kisegitd munkakor mellérendeltségi viszonyban all:

[1 az Intézmény tobbi dolgozodival.



A konyhai kisegitd munkakor kozvetlen iranyitasa ala tartozo tertiletek:
[J Nincs a munkakornek kozvetlen irdnyitasa alé tartozo6 tertilet.
A konyhai kisegitd munkakdrnek alarendelt munkakorok:

[J Nincs a munkakornek alarendelt munkakor.

VII. AZ INTEZMENY IRANYITASI. MUKODESI RENDJE.A MUNKALTATOI
JOGOK GYAKORLASA
VII1.1. Utasitasok. intézkedések

Intézményvezetoi utasitas

Az intézményvezeto a jelen szabalyzat keretei kozott az Intézmény egész munkaszervezetére
vonatkozo6 eldirasokat intézményvezetdi utasitds formajaban adja ki, szoban vagy irasban,
amit kdteles minden dolgoz6 magara nézve kotelezonek tartani, tudomasul vételét alairasaval
igazolni.

Vezetoi intézkedések

Az Intézmény vezetdje koteles az intézményre vonatkozo rendelkezéseknek és eldirasoknak,
kiilonosen pedig az intézményi szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden a iranyitasuk ala
tartozd dolgozok munkdjat egymassal egyeztetve és egymadssal 6sszhangban gy
megszervezni, hogy a munkavégzésre vonatkozoan az iranyitasuk ala tartozoknak Kiadott
egyedi utasitisaik az intézmény feladatait hatékonyan szolgaljdk. Az intézmény valamennyi
dolgozdjara, vagy a dolgozok csoportjara kotelezd érvényti, a munkavégzéssel kapcsolatos
altalanos intézkedéseket intézményvezetdi utasitas formajaban adhat ki. A vezetd allast
munkavallalok kizardlag szakmai kérdésekben az alajuk rendelt dolgozok tekintetében
jogosultak irasbeli, vagy szobeli utasitds kiaddsara, amelyek nem lehetnek ellentétesek az

intézményvezetoi utasitdsokkal.

Az Intézmény vezetdje a hazirend betartatasa végett az Erdekképviseleti Forum tagjainak

egyetértésével az ellatast igénybe vevok felé is adhat utasitasokat.

VII.2. Ellenorzés

Az Intézmény ellendrzési teenddit az intézményvezetd, vagy ezzel megbizott alkalmazottai,
vagy megbizas alapjan kiilsé szakértok latjak el.

A vezetdi ellendrzés, a vezetdiranyitd tevékenység szerves része.

Gyakorlasa a kiadott szobeli és irasbeli utasitasok, rendelkezések, hatarozatok
végrehajtasanak szamonkérését, beszdmolok értékelését, a hataridok betartdsanak ellendrzését

¢s indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezését jelenti. Az intézményvezetdnek



jogaban all a dolgozdk munkajardl informaciokat szerezni szoban, irasban, sajat
megtapasztalassal, a dolgozé meghallgatasaval, ellendrzéssel.

Az ellendrzés eszkozei:

[1 A kiadott feladatokkal kapcsolatos beszamoltatas, az anyagok szakmai-tartalmi
helyességének vizsgalata, amely megvalosulhat kozvetlen ellendrzéssel, illetve
célvizsgalattal.

[ Az Intézmény a belsd ellendri feladatok ellatasara kiilsé szakértoket vehet igénybe. A
szakértd feladatait kiilon megbizasi szerzddésben kell rogziteni. A szakértd altal feltart
hidnyossagokat haladéktalanul meg kell sziintetni.

[ Az Intézmény vezetése rendszeres vezetoi feliilvizsgalatot koteles tartani, amely érdekében
ellendrzési tervet ajanlott késziteni.

Az intézményvezetdje az ellendrzést sziikség szerint végzi.

VIL3. Ertékelés

Az Intézmény vezetdje a dolgozok munkajat szakfeladatonként és kiilon — kiilonértékeli
évente egy alkalommal. A munka egyéni értékelése négy szem kozott, a szakfeladaton
dolgozok értékelése kis csoportban, az intézmény munkéjanak értékelése munkaértekezleten

torténik.

VIIL.4. Fegyelmi és kartéritési jogkor

Az Intézmény dolgozoi feletti fegyelmi jogkor és kartéritési jogkor gyakorlasara az
intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd rendelkezik fegyelmi jogkorrel, ami alabbiakat tartalmazza:

[] szébeli figyelmeztetés,

[ irasbeli figyelmeztetés,

[] megrovas.

A munkaltatéi jogokat gyakorld intézményvezetd az alabbi fegyelmi jogkorrel rendelkezik:
[] sz6beli figyelmeztetés,

[ irasbeli figyelmeztetés,

[ megrovas,

A fegyelmi fokozatokat lehetdség szerint minden esetben be kell tartani.

Amennyiben a dolgoz6 magatartdsa, vagy az elkovetett fegyelemsértés, sulyos mulasztdsok
indokoljak a vétség sulyossagatol fiiggden barmelyik fokozat azonnal alkalmazhat6. A

fegyelmi eljaras lefolytatasakor figyelembe kell venni a mindenkor érvényes munkaiigyi



jogszabalyokat.

VIL.S. Bélyegz6 hasznalata

Az Intézményi bélyegzot kizarolag azok a személyek hasznalhatnak, akik erre kiilon
felhatalmazast kaptak. Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak
lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bélyegzot ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasba aldirasaval igazol. A
bélyegzbt csak az a személy kezelheti,aki a nyilvantartds szerint is atvette. A bélyegzo

nyilvantartast az intézményvezeto altal kijelolt személy koteles vezetni.

Az intézmény bélyegz6i

Fejbélyegzo: Korbélyegzo:

Kapuvari Bentlakasos Idések Otthona Kapuvari Bentlakasos Idések Otthona
9330 Kapuvar Iskola u. 25-27. 9330 Kapuvar Iskola u. 25-27.
Tel: .........

E-mail:

Adoészam:

VII.6. Kotelezettség az Intézmény munkavallaléi részérol

A munkavallal6 koételes munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idoben, munkara képes
allapotban megjelenni, munkavégzés sordn a szamara eléirt munkaruhat hasznalni.

A dolgoz6 koteles, munkahelyét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltato rendelkezésére allni. Munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok €s utasitasok szerint végezni, munkaltatoja
utasitasait végrehajtani.

Koteles munkatarsaival egytittmiikodni, és munkajat igy végezni, valamint altaldban olyan
magatartdst tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodast, vagy helytelen megitélését ne idézze eld. A dolgozo koteles
munkdjat személyesen ellatni, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapcsolodo elokészitd és
befejezé munkat elvégezni. Felelds a sajat munkakdrében felmeriild feladatok elvégzéséért. A
kapott utasitasok ¢és a hataridok figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriild allando és idészakos feladatokat.

Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a red vonatkoz6 szabalyok szerint felel.

VI1.7. Amunkarend



Az intézményvezetdje, az osztalyvezetd apolo, a szocialis munkatars, terapias munkatars heti
40 ordas, ot napos, egy miiszakos munkarendben dolgoznak

Az idések otthona apolodi/gondozoéi altalaban folyamatos munkarendben,harom havi
megallapitott éraszammal dolgoznak. 07:00-19:00 és 19:00-7:00

Az osztalyvezetd apold sziikség szerint beoszthaté az apoloi/gondozdéi munkakdrbe,

ha az ellatas biztonsaga mas moédon nem garantalhato.

Az apolok/gondozok beosztasat az osztalyvezetd apolo késziti el, a kollégakkal egyeztetve
minden honap 20-ig.A kész beosztast megkiildi az intézményvezetének, minden honap 25-
ig. A beosztason valtoztatni csak a vezetO utasitasa szerint, a valtozast pontosan
dokumentalva lehet. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal elsGsorban az ellatas
biztonsagat, az intézmény zavartalan mikodését kell figyelembe venni.

A nem kozvetleniil szocialis szolgaltatasokat végzok munkarendje a torvényes
munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével keriil meghatarozasra, az altalanos
szabalyok szerint. A munkarend valtoztatasdhoz minden esetben az
intézményvezetd jovahagyasa sziikséges. A heti 6t napos munkarendben dolgozok részére
minden héten kett6 pihenénap jar. A napi pihen6idé tekintetében legkevesebb 12 6ras
mértéket biztosit az intézmény vezetdje dolgozdinak. Az intézményvezeté fokozott
figyelemmel kell, hogy legyen a havonta egy alkalommal kiadand6 vasarnapi pihenénap
biztositasara. Ha a beosztas szerinti napi munkaidé id6tartama a hat 6rat meghaladja,
valamint minden tovabbi harom 6ra munkavégzés utan az intézmény dolgozoi részére a
munkavégzés megszakitasaval legalabb hlisz perc munkakdézi sziinetet kell biztositani. A
munkakozi sziinet a napi munkavégzés kozben az étkezésre, a sziikséges tisztalkodasra,
illetve rovid pihenésre szolgalo id6tartam. Az intézmény vezetdje az el6zden felsorolt

munkakdzi sziinet biztositasa érdekében az alabbi rendelkezést hozza.

Az intézmény alkalmazottjai szadmara biztositott munkakdzi sziinet idétartama reggelizésre

15 perc, ebédelésre 30 perc, vacsora 10 perc.

A munkakozi sziinetet tobb dolgozé egyidejii munkavégzése esetén valtva lehet csak igénybe
venni. Az intézmény belsé teriiletén mindig tartdzkodni kell valakinek, ezt a dolgozoknak
kozosen kell eldontenie, hogy ki legyen az. A dolgozd egyediili munkavégzése esetén a
munkakdzi sziinetek igénybevételét ugy kell megoldani, hogy a dolgozé minden
alkalommal telefonk6zelben legyen. A munkakozi sziinet betartasanak szabalyait megszegd

dolgozoét az intézményvezetd figyelmeztetésben részesitheti.



VIL.8. Osszeférhetetlenség
A személyes gondoskodast nyujtéd intézményben foglalkoztatott személy az ellatasban
személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzodést az ellatas id6tartama alatt — illetve annak

megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.

VIL.9. Szabadsagolasi rend

Az Intézmény allomanyaba tartoz6 dolgozok szabadsagat a mindenkor hatalyos
Kozalkalmazotti torvény és ennek modositasai, kiegészitései szabalyozzak. E kereteken beliil
a szabadsagolas az alabbi iranyelvek alapjan torténhet. A dolgozok az éves rendes
szabadsaguk egynegyedével onalloan rendelkeznek. A szabadsagot lehetdség szerint az éves
szabadsagolasi terv alapjan kell kivenni, amelyet minden targyév els6é negyedében koteles
minden dolgozé beiitemezni.

A szabadsagokat ugy kell tervezni, hogy a helyettesités minden beosztési helyen megoldott

legyen. Fizetés nélkiili szabadsagot kizardlag az intézményvezetd engedélyezhet.

VII.10. Munkakori leiras

Az Intézmény alkalmazasaban all6 dolgozok részletes feladatait a munkakori leiras
tartalmazza. A munkakori leirdsban nem szabalyozott a munkéval kapcsolatos kérdésekre a
torvények ¢és jogszabalyok rendelkezései érvényesek. A munkakori leirdst névre széloan kell
kiadni, aminek atvételét és tudomasulvételét a dolgozo aldirasaval igazol.

Uj munkakori leiras kiadasaval az addig érvényben 1évé munkakori leiras hatalyat veszti.
A munkakori leiras tartalmazza:

1 munkakori leiras hatalyba 1épését

] munkavallalé személyes adatait

[1 szervezeti rendelkezéseket

[1 feladat, hataskor, feleldsség meghatdrozasat

[1 a munkakdr helyettesitési rendjét

[1 zar6 rendelkezéseke

Tovabbképzés rendje

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis tevékenységet végzd személy a jogszabalyban
meghatarozottak szerint szakmai tovabbképzésben vesz részt.
Az intézmény a képzéseket az éves tovabbképzési terv litemezése Szerint biztositja a

dolgozonak.



A személyes gondoskodast végzo, vezetdi megbizassal rendelkezd személyek a vezetdi
megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast nyajté személyek vezetoképzésérdl szolo

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerinti vezetéképzés teljesitésére kotelesek.

VII.11. Vezetési tanacsado szervek

Osszdoloozdi munkaértekezlet

[1 Az Intézmény mitkddése érdekében az intézményvezetd sziikség szerint , de negyedévente
legalabb egy alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet tart.

1 Az értekezlet az intézményvezetdje beszamoldja alapjan megtargyalja:

_ az eltelt idészakban végzett munkat,

_ az intézmény munkatervét és annak teljesitését,

_ a kovetkezo 1d0szak feladatait,

- az aktualitasokat, javaslatokat

[1 Az értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze €s vezeti. Az értekezletre meg kell hivni
az intézmény valamennyi dolgozdjat.

[1 Az értekezletrél emlékeztetd jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az intézményvezetd

¢s a jegyzokonyvvezeto ir ald, és amit az irattarban kell megorizni.

Lakogyiilés

A lakogytilést az Intézménybe felvett ellatottak részére hivja 6ssze az intézményvezetd, vagy
az altala megbizott személy. A lakogytilés tartalma az intézményben €16 ellatottaknak az
intézmény vezetdje tajékoztatast nyujt az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatosan. Az
ellatottakat érint6 minden kérdést megbeszél. A lakdgytilést évente kétszer kell tartani.

A lakogytilés megtartdsat, s azon elhangzottakat (ellatottak felvetései) feljegyzés formajaban

rogziteni kell.

Erdekképviseleti Férum

Miikodésének részletes szabélyait az Erdekképviseleti Forum szabalyzata tartalmazza.

[1 Feladata, hogy kozvetleniil a Forumhoz benyujtott panaszokat kivizsgalja és orvosolja.

(] Elézetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint

az intézmény belso ¢€letével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az

éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt tdjékoztatokat.

[1 T4jékoztatast kérhet az intézményvezetdtdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az ellatas
szervezeésével kapcsolatos feladatokban.

] Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarto felé, valamint mas illetékes hatésagok,

szervek felé¢, amennyiben az intézmény mitkdésével kapcsolatos jogszabalysértésre utalo



jeleket észlel.

[J Az Erdekképviseleti Forum kételes kivizsgalni, ha az intézményi jogviszonyt megsértették
— a jogosultat személyi jogaiban sérelem érte, az intézmény dolgozoi szakmai titoktartasi és
vagyonvédelmi kotelezettségeiket megsértették — az ellatas koriilményeit érintd kifogasok
orvoslasa érdekében nyujtottak be panaszt.

[ Az Erdekképviseleti Forum miikodésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

VIIL.12. Etikai ,titoktartasi kotelezettség és adatvédelem:

A munkavallal6 a dolgozokkal, az ellatottakkal megfelel6 magatartast koteles tantsitani, az
ellatottol pénzt, vagy ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nytjto
intézményben foglalkoztatott személy, valamint kdzeli hozzétartozoja az ellatdsban részesiild
személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idGtartama alatt - illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kdthet.

Az ellatasban részesiilo személyrdl vagy csaladtagjaikrol tudomasara jutott személyes

jellegli informéciokat, munkéjaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

Az intézmény valamennyi dolgozoja szdmara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartasa. Az
intézményvezetd szabalyozza a személyes, illetve a kozérdekli adatok védelmét, folyamatosan
ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a
jogszabalyokban, valamint a belsé dokumentumokban meghatdrozott szabalyoknak.

Az intézményi dokumentumok (adatok, személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

VIII. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény részérdl a beszerzéssel, felujitassal és karbantartassal kapcsolatos szerzédésben
az intézményvezetdje, akadalyoztatasa esetén a helyettese vallalhat kotelezettséget.

A hataskor atadasaval a feleldsség is atruhazasra kertil.

Az intézmény Onalléan miikddod koltségvetési szerv. Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a
Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde Intézmény gazdasagi csoportja latja el.

Alairasi jogosultsaggal rendelkez6 személyek:

Kotelezettség vallald: intézményvezetd, szocialis munkatars

Pénziigyi ellenjegyz6: pénziigyi csoportvezetd pénziigyi ligyintézo

Jogi ellenjegyzd: jegyzd

Teljesités igazolas (szamlan): intézményvezetd, szocialis munkatars

Ervényesitd: pénziigyi csoportvezetd, pénziigyi tigyintézé

Utalvanyozo: intézményvezetd, szocidlis munkatars

Minden esetben a pénziigyi szabalyzatban megjelolt két személy egyiittes alairasa sziikséges.



Bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagot is csak cégszerti alairassal lehet érvényesiteni.

Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete
Az intézmény 6nallo jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel. Az intézményvezetd
joga a kiillonbozo kotelezettségvallalds, az intézmény szamara kotelezettséget jelentd

szerzOdések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezé dokumentum alairasa.

IX. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

- Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi, leltar €s selejtezési szabalyzat

- Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat

- Erdekképviseleti Forum Miikodésének Szabalyzata

- Gépjarmi hasznalati szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Szamviteli szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

X.1. Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Az intézmény a hatékony egyltittmiikodés érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
telepiilés onkormanyzataval, koznevelési, kulturalis, egészségiigyi intézményekkel,
szolgélatokkal, egyhazzal, civil szervezetekkel. A munkakapcsolatok forméai konferenciék,

tandcskozasok, szakmakozi megbeszélések, esetmegbeszélések, rendezvények.

X.2. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépéstdl, azaz ............................

napjatol kell alkalmazni.

Kapuvar, 2023.

intézményvezeto



1. sz. Melléklet
Dolgozdi nyilatkozat
a Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat megismerésérol
A Kapuvéri Bentlakéasos Id6sek Otthona munkatarsai az Intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat megismerték.
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