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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

(tovabbiakban SZMSZ)

Az Idések Otthona — az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdése alapjan, figyelembe
véve a tovabbi vonatkozo jogszabalyokat — a kovetkezok szerint hatarozza meg Szervezeti €s
Miikodési szabalyzatat.

l.
Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza a kdvetkezdket:

- az intézmény adatait,

- az intézmény szervezetét,

- a vezetést segitd szerveket, forumokat, és

- a mikodés egyes szabalyait.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya
A szervezeti és miitkddési szabalyzat személyi hatdlya kiterjed

- az intézmény foglalkoztatottjaira,

- az intézmény foglalkoztatottjai kdzremiikodésével 1étrehozott szervezetekre,

- az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.
A Szervezeti ¢s Miikdodési Szabalyzat idObeli hatdlya a személyi hatadlynal meghatarozott
személyekre a szabélyzat jovahagyasaval kezdddik, és hatalyon kiviili helyezésével sziinik
meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — kell elkészitenie a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el.

A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

A szabalyzat készitésekor figyelembe vételre kertilt jogszabalyok:

- Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
- az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.)



Kormanyrendelet
- aszocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi 1. torvény
- a személyes gondoskodast nyjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodési feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet
- a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.¢vi XXXI1..Tv.
-15/ 1998 (1V.30 ) NM. Rendelet
- Kisbér Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének hatdrozata a személyes
gondoskodast nyujto szocialis ellatasrol €s az intézményben fizetendd téritési dijrol.
- 9/1999. (X1.24.) SZCSM

4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t az Idések Otthona kdzosségi helyiségében is el kell helyezni.
Az SZMSZ az intézményvezetonél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.



1.
Az intézmény adatai
(alapito okirat részletezése)

1. Alapité okirat kelte, szama:

Az alapito okirat kelte: 2015. oktobert 09.

Az alapito okirat szama: 1/MO/2016.

Miikodési engedély szama: KEC-1/719-5/2015

Az id6sek otthona mitkddési engedélye 2013. szeptember 05. napjatol hatarozatlan ideji.

Az intézmény telephelye: Csalddok Atmeneti Otthona
engedélyes bejegyzésének hatalya: hatarozatlan
hatarozat szama: KEC/1/265-12/2015.

2. Az intézmény neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval):

,,Oszi Napfény” Idések Otthona. (tovabbiakban intézmény)

3. Az intézmény székhelye és telephelye(i)
Az intézmény székhelye:2870. Kisbér Deak Ferenc u.69.

Intézet telefonszama: 34/352-128.
e mail cime: szocikisber @ gmail.com
fax.szama: 353-279.

Torzsszama: 384137
Adoészama: 15384137-2-11
Bankszamlaszama: 62900050-10006849
Szamlavezetd pénzintézet: Bakonyvidéke Takarékszovetkezet Kisbér
Agazati azonosito: S007012 - Idések Otthona

S000701250066580 — Csaladok Atmeneti Otthona
Szervezeti egységei:

Idések Otthona
2870.Kisbér Deak Ferenc u.69.

Csaladok Atmeneti Otthona
2870.Kisbér Perczel Mor u.36.
Tel: 34/552-000



4. Feliigyeleti szerv

Az intézmény feliigyeleti szerve: Kisbér Varos Onkorményzat

5. Az iranyitodi jogokat gyakorld iranyité szerv neve és cime:
neve és cime: Kisbér Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
2870 Kisbér, Széchenyi u. 2.
6. Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Kisbér Viaros Onkormdnyzata Képvisel6-testiiletének Polgarmesteri Hivatala — Kisbéri
Polgarmesteri Hivatal — végzi a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

7. Ellatando alaptevékenységek
7.1. Az ellatando tevékenységek leirasa az alapit6 okirat szerint:
Az intézmény feladata elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltott személyeknek apolasa,

gondozasa, akiknek egészségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel.

7.2. Az intézmény tevékenysége a TEAOR szerinti megjeldléssel:

TEAOR szam Megnevezés

8730 Idéskortiak ellatasa bentlakéssal

8790 Csaladok Atmeneti Otthona

7.3. Az intézmény altal ellatand6 feladatok szakfeladat megjeloléssel:

Szakfeladat szdma Megnevezése
873011 Apolo-gondozé otthoni és rehabilitacids intézményi ellatds
562917 Munkahelyi vendéglatas
879019 Csaladok Atmeneti Otthona

7.4. Szakagazati besorolasa:
- szama: 8730
megnevezése: idoskoruak ellatidsa bentlakassal.

7.5. Az intézmény azonosito szama:
- S007012
- S0007012S0066580



8. Az intézményre vonatkozé jogszabalyok

Az intézmény 1993 évi IIl.tv. Valamint a személyes gondoskodast nyujté intézmények
szakmai feladatairol és mikodési feltételeirél szolo 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet alapjan
miikddik. Szakositott ellatasi formak keretében apoléast-gondozast nytjtd intézmény, mely
intézményi keretek kozott biztositja az Onmaguk ellatasara nem vagy csak folyamatos
segitséggel képes, 4 6ran tili gondozasi sziikségletet igényld személyek teljeskorti ellatasat —
lakhatast, napi 3x-i étkezést, sziikség szerinti ruhdzattal, textilidval valo ellatast, mentalis
gondozast, eii. ellatast-apolast.

A 15/1998 (I1V.30.) NM rendelet szerint a Csalddok Atmeneti Otthondban, a gyermekjoléti
alapellatds keretében a gyermek ¢és sziiloje, illetve a varandéos anya szamara
alaptevékenységként biztositja az 1997. évi XXXI. tv. 50. § 3. bekezdése szerinti atmeneti
gondozast.

9. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

10. Az engedélyezett intézményi férohelyek szama:

Idosek Ott!lona: 150 fo
Csaladok Atmeneti Otthonaban: 15 fo

Intézmény miikodési teriilete: Iddsek Otthona esetében: Koméarom-Esztergom megye
Csaladok Atmeneti Otthona esetében: Kisbér és kistérsége
(Acsteszér, Aka, Aszar, Bakonybank, Bakonysarkany,
Bakonyszombathely, Barsonyos, Csaszar, Csatka, Csép, Ete,
Kerékteleki, Kisbér, Réde, Sur, Tarkany, Vérteskethely)
Komarom, Kisigmand, Mocsa

11. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag a tulajdonost, Kisbér Varos Onkormanyzatat
illeti meg .

12. A Kisbér Varos Onkormanyzatanak tulajdonat képezé vagyon hasznalatara a Kisbér Véros
Onkorményzata altal iranyitott Oszi Napfény Iddsek Otthona, valamint a Csaladok
Atmeneti Otthona jogosult.

13. Az intézmény jogallasa:

Onall6 jogi személy



14. Az intézmény bélyegzdje

Kor alaka: Oszi Napfeny Id6sek Otthona Kisbér

Hosszl bélyegz6: Oszi Napfény Iddsek Otthona 2870 Kisbér, Dedk F. U. 69.
15. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgato képviseli

16. Az intézmény dolgozéinak jogallasa
Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az intézet igazgatoja gyakorolja.
Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottként foglalkoztatottak.

17. A feladatmutatok

Az intézmény altal ellatott feladatoknak megfelel6 feladatmutatok a kovetkezok:

Szakfeladat Feladatmutatd | Megnevezése | Egysége
Megnevezése Szama
Iddskoruak ellatasa 873011 150 férdhely ito)
bentlakdassal
Munkahelyi vendéglatas 562917 300 kapacitas adag
Csaladok Atmeneti Otthona 879019 15 Féréhely £6

18. A koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési (megbizasi ) rendje

18.1. A palyaztatas
Az intézményvezetdi allast liresedés esetén nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni.
A palyazati eljaras eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény-
fenntarto koteles elvégezni.
A pélyazati felhivast legalabb:
- a Szocialis Kozlonyben 1 alkalommal kell,
- amegyei lapban 1 alkalommal,
- személyiigyi kdzpont internetes oldalan lehet kozzétenni.

18.2. A palyazati felhivas tartalma
A palyazati felhivasnak tartalmaznia kell a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozottakat.



18.3. Az intézményvezetdi megbizas:
Az intézményvezetdi megbizast Kisbér Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete adja.

A magasabb intézményvezetdi megbizas hatarozott idére szol.

Il.
A miikodés altalanos szabalyai és elvei

1)Altalanos rendelkezések:
1.1. Szakmailag 6nallo jogkor

1.2. Szolgalati viszony:
- Irdnyitas- az intézmény igazgatdja az intézmény szakmai és miiszaki ellatasanak
egyszemélyi felelds vezetdje. Tavolléte esetén a mindenkori fondvér a helyettese.
Pénziigy és utalvanyozas esetében: polgarmester, jegyz0, aljegyzd
- Fiiggelmi kapcsolatok az egyes vezetdk ala-folérendeltségét az intézmény
szervezeti felépitése, valamint a munkakori leirasokban foglaltak hatdrozzdk meg.
A vezetd és beosztottak altalaban utasitasokat csak kozvetlen felettesiiktol
kaphatnak ¢és fogadhatnak el. Az érintett csoport vezetdjét tdvolléte esetén a
megtett intézkedésekrdl utdlagosan is értesiteni kell.
- Onallésag — csoportvezetdk Aatruhazott hatdskdrben onalldan jarnak el, a
feladatkoriikbe tartozo teriileten. Intézkedéseikért egy személyben feleldsek.
- Egyiittmiikodés, dontéshozatal — az intézmény csoportjai egymassal szervezett
¢s kozvetlen munkakapcsolatban vannak. A vezetOk sajat feladatkoriikkel
kapcsolatosan ~ konzultativ, vagy javaslattételi, valamint tajékoztatasi és
jelentéstételi kapcsolatban allnak.

2)Az intézmény vezet6 beosztasu dolgozoinak rendelkezési jogkore

Az intézmény vezetd beosztdsu munkavallaldinak feladatait, jogkorét és feleldsségét
az intézmény iigyrendje, belsé szabalyzatai, valamint a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

2.1. Rendelkezési jogkorok:
- Munkaltatéi jogkort- az intézmény igazgatdja gyakorolja a Kjt. a
Kozalkalmazotti Szabalyzat, a foglalkoztatdsi szabalyok, valamint a szervezeti
egységek vezetdjének javaslatdt figyelembe véve. Az intézmény 0Onallo
szakszervezetének egyeztetési joga van.
- Bér- és munkaerd gazdalkodési jogkor az éves koltségvetésben tervezett és
jovahagyott keretek kozott az intézmény igazgatoja gyakorolja.
- Kartéritési, fegyelmi jogkdr — az intézmény igazgatdja gyakorolja a
Szakszervezet véleményezése mellett, a Kjt. valamint a Munka Torvénykonyve
el6irasai alapjan.



2.2. Gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos jogkorok:
2.2.1.]gazgatdéi hataskor- a gépjarmiivek magancélu igénybevételének
engedélyezése, valamint a kozigazgatasi hataron kiviili igénybevétel
engedélyezése.
2.2.2 Anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi-miiszaki csoportvezetd hataskore — az
intézmény szallitasi feladatainak engedélyezése kozigazgatasi hataron
beliil, valamint a gépjarmiivek iranyitasa.

2.3. Alairasi-kiadmanyozasi jog:
Igazgat6i hataskor, a 4. sz. Melléklet szerint

2.4. Képviseleti jogkor.
Az intézmény 4altaldnos képviseletét az igazgatd, tdvollétében az esetekre
megbizott személy latja el. Az intézmény igazgatoja képviseleti jogat
esetileg meghatarozott tigyekben valo eljaras érdekében atruhazhatja az
intézmény telephely és csoportvezetdire a munkakoriikbe tartozo tigyekben.

3)Az intézmény vezeto beosztasu dolgozéinak altalanos feladatai

o A vezetésiik ald tartozd szervezeti egységek munkajat egyértelmii utasitasokkal
irdnyitani.

e Gondoskodni a jogszabalyok eldirdsainak, a belsé szabalyzatokban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasarol, annak ellendrzésérdl, a beosztott
dolgozok beszamoltatasarol, a negyedéves munka értékelésérdl.

e Az iranyitdsuk ald tartozd dolgozok részére a szabadsag kiadasdnak
engedélyezése.

e Feladatuk és joguk hozzaszolni, javaslatot tenni az altaluk vezetett csoportot
érintd kérdésekhez.

e Feladatuk a vezetésiik ald tartoz6 egység foglalkoztatasara, kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetésére javaslatot tenni.

e Feladatuk és kotelességiik az intézmény csoportjaival és alkalmazottai kozotti
egylittmiikddés szabalyozasdnak megfeleld biztositasa.

e Az iranyitasuk ala tartozd egység dolgozdinak személyi OsztOnzésére,
illetményének megéllapitasara, emelésére, fegyelmi és kartéritési eljaras
lefolytatasara javaslatot tenni.

e Az irdnyitasuk ala tartozd egység részére eldirt nyilvantartasi adatszolgaltatasi,
egyeztetési kotelezettség, a bizonylati és okmanyfegyelem biztositasa.

e Intézkedni a kilsé és belsé ellenOrzések altal feltart, a teriiletét érintd
hidnyossagok megsziintetése érdekében.

e Beszamolasi kotelezettsége teljesitése.

e Balesetvédelmi, munkavédelmi utasitasok betartasa és betartatasa.

e A tlizvédelmi, biztonsagi és vagyonvédelmi eldirdsok betartdsa €s betartatasa.



4)Az intézmény vezet6 beosztasu dolgozoinak felelossége

e Feleldsek az iranyitasuk ald rendelt szervezeti egység részére meghatarozott
feladatok szabalyszerii végrehajtasaért.

o Felelések a vezetésilk alatt all6 egység dolgozoinak tevékenységéért,
feladataik ~ munkabeosztasuk ~ meghatarozasaért, a  munkafegyelem
biztositasaért.

o Felelosek az iranyitasuk alatt allo teriilet folyamatba épitett eldzetes ¢és
utolagos vezetdi ellendrzés végrehajtasaért, a hibak feltarasaért ¢&s
kijavitasaért.

e Felelosek a hataskoriikbe és feladatkoriikbe tartozod feladatok maradéktalan
végrehajtasaért, az intézmény igazgatdja altal atruhazott jog és hataskorok
gyakorlasaért.

e A mikddéssel kapcsolatos jogszabalyok, az adatvédelmi és titoktartasi
kotelezettségek megtartasaért.

o Egyiittmiikodési kotelezettségiik teljesitéséért, a jog- és hataskorok sérelme

5.) A miikodés altalanos elvei:

5.1. Ugyintézés

Ugyintézés soran biztositani kell a torvényesség betartdsat, az anyagi és eljarasi szabalyok
maradéktalan érvényre juttatasat. A hatékony, megfeleld szinvonalu, gyors tligyintézést, az
tigyintézési hataridok betartasat.

5.2.Munkafegyelem biztositisa

A munkavégzés soran biztositani kell a munkaid6 betartasat, valamint a munkaidében torténd
teljes foglalkoztatottsagot. Jo munkatarsi 1égkort, valamint a dolgozok részletes feladatainak
megjelolését a munkakori leirdsok tartalmazzak.

5.3. A munkafolyamatba épitett ellenérzési kitelezettség

A munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettséget a csoportvezetok, és az 0Onallo
tigyintézé dolgozok munkakori leirasaban rogziteni kell.

A gazdasagi-miszaki és ligyviteli munkafolyamatokat ugy kell megszervezni, hogy minden
mivelet egyben a megfeleld munkamiivelet ellendrzését is biztositsa. Ezzel elérhetd kell,
hogy legyen a dolgozok személyi feleldssége a végrehajtas minden szakaszéaban.

5.4. Munkamodszer és munkakapcsolat

A dolgozdk szdmara a munkakori leirast, az illetékes csoportvezetok készitik el az aldjuk
beosztott dolgozok szdmdara. A csoportvezetok munkakori leirdsat az intézmény igazgatoja
késziti el. A munkakori leirast sziikség szerint alkalmazni kell.

A munkakori leirdsban foglaltakat a dolgozonak ismernie kell, s ennek megtorténtét, valamint
a munkakdri leirds atvételét a dolgozoval ald kell iratni.
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5.5. Beszamoltatasi kotelezettség az intézményen beliil
- intézményvezetd apold folyamatosan
- a csoportvezetdk meghatarozott idészakonként

5.6 Ellendrzés
A vezetdk ellendrzési kotelezettsége, valamint a vezetés munkdja a tervezési €s ellendrzési
tevékenység egységes rendszerét jelenti.

5.7. Onkormanyzati vagyon védelme

Az intézmény kezelésében 1évd Kisbér Varos Onkorményzat vagyonat képezd eszkdzok
védelme érdekében az intézmény belsé szabalyzataiban rogzitettek betartasat és betartatasat
biztositani kell.

5.8. Munka- és tiizvédelem
A munka- és tlizvédelmi szabalyzatban, mellékleteiben ¢és fliggelékeiben foglaltakat
folyamatosan és maradéktalanul biztositani kell.

5.9. Oktatas, képzés, tovabbképzés

A dolgozok részére eloirt szakképzés megszervezését, rendszeres szakmai tovabbképzésiiket
biztositani kell. A dolgozok foglalkoztatdsdhoz, feladatuk, kotelezettségeik teljesitéséhez,
jogaik gyakorlasahoz sziikséges jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat és rendelkezéseket,
utasitasokat biztositani kell. Az intézmény vezetdi kotelesek az ligykoreikre vonatkoz6 kiilsé
és belsd utasitasokat beosztottaikkal ismertetni, azok végrehajtasanak modjat meghatarozni.

6. A szerv koltségvetési szervként valo milkodésébol fakado tovabbi szabalyozas

6.1. Az 4llami feladatként ellatott alaptevékenységet, benne elhataroltan a kisegitd, kiegészito
tevékenységeket, valamint az azokat meghatarozd jogszabaly(ok) megjelolését, az
alaptevékenységek forrdsait, valamint az alaptevékenység feladatmutatoit az 1. szamu
melléklete tartalmazza.

6.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat,
feltételeket a 2. szdmu melléklet ,,A koltségvetési tervezési és végrehajtasi szabalyzat”
hatdrozza meg.

Tartalmazza:

- a feladatellatas rend;ét,

- az intézmény bevételeit és kiadasait befolyasolo, az eldiranyzat kereteit biztositd
a) feltétel- és kovetelményrendszereit
b) folyamatat, kapcsolatrend;ét,
c) a kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljarast és dokumentumat.
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V.
Az intézmény szervezete

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény €lén az intézményvezetd all.
Az intézményvezetonek alarendelten miikddnek a kovetkezo szervezeti egységek:

- Gondozasi részleg,

- Elelmezési részleg,

- Mentalhigiénés csoport
- Miszaki részleg

Az intézmény részlegeinek feladatali

1. Gondozasi részleg feladatkore:

1.1. Fizikai ellatassal kapcsolatos feladatkor
1.1.1. Elelmezés, étkeztetés:

- A bentlakok életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfelelden, a szocidlis étkeztetésre vonatkozd szabalyok figyelembe vételével, betartva az
intézmény HACCP rendszerét és kulturalt étkezési feltételét.

- Az intézmény az ellatottak részére napi 6tszori étkezést biztosit.
- Ha az ellatott egészségi allapota indokolja, részére —orvosi javaslatra — az orvos eléirasainak
megfeleld diétas étkezési lehetdséget biztosit.

1.1.2. Ruhazati ellatas:

- Amennyiben az ellatast igénybe vevd megfelelé mennyiségli és mindségli sajat ruhazattal
nem rendelkezik, a teljes korll ellatas részeként az intézet ruhdzatot biztosit. A teljes korii
ellatds részeként nyujtott ruhdzat harom valtds fehérnemiit és a haléruhat, valamint az
¢vszaknak megfeleld két valtas felsdruhazatot €s utcai cipdt tartalmaz.

- Az intézmény a textilidval valo ellatas keretében, valamint a személyi higiéné biztositasa
érdekében ellatottanként harom valtas agynemiit, a tisztalkodast segité harom valtas textiliat,
valamint a tisztalkodashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, az inkontinens betegek
ellatasahoz sziikséges anyagokat, eszkozoket sziikség szerint biztositja.
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1.1.3. Lakhatas:

- Az intézmény az ellatottak részére — allapotanak megfelelden nyujt ellatast az
- altalanos ellatasi részlegben,
- demens ellatasi részlegben,
- emelt szinti részlegben.
A lakészobak 3-4 agyasak, illetve az emelt szintii ellatdsi részlegben 2 4agyasak —
flirdészobaval.
Az éltalanos és demens részlegben a sziikségleti helyiségek és fiirddszobak kozosek, a
kozosségi helyiségek folyosonként megtalalhatok.
Az intézmény folyamatosan biztositja a helyiségek fiitését €s a nap 24 o6rdjaban a melegviz
szolgaltatast.

1.2. Egészségiigyi ellatas:

Az intézmény az egészségligyi ellatas keretében gondoskodik az ellatast igénybe vevo
a) Egészségmegdrzését szolgalo felvildgositasarol,
b) Rendszeres orvosi feliigyeletérol,
c) Sziikség szerinti szaképolasarol,
d) Szakorvosi ellatashoz valé hozzéjutasarol,
e) Korhazi kezeléséhez valo hozzajutasarol,
f) Szakmai jogszabaly altal eldirt gydgyszerlista szerinti gyogyszerellatasrol,
g) Gyogyaszati segédeszkozeinek biztositdsarol, beszerzésérol
h) az egyéni sziikséglet szerinti gondozasrol.

Az intézmény, az intézmény orvosan keresztiil biztositja az ellatast igénybe vevo részére az
egészségi allapotanak folyamatos ellendrzését, a sziirdvizsgalatokat, elvégzi az egészségiigyi
tanacsadast.

Az intézmény biztositja a gondozasi és apolasi terv szerinti ellatast.

2. Mentalhigiénés ellatas:
Az intézmény e feladatkdrében biztositja:

a) A személyre sz6l6 banasmodot,

b) Konfliktushelyzetek megel6zése érdekében az egyéni, csoportos foglalkozasokat,

C) Szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit,

d) Sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

e) Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

f) A gondozasi tervek megvalositasat,

g) A hitélet gyakorlasanak feltételeit,

h) Segiti, tamogatja az intézményen beliili kiskozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakuldsat és miikodését.

1) a beilleszkedés nehézségeinek lekiizdését, a szabadidd hasznos eltoltését.
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3. Miiszaki részleg feladatai:

A gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése tajékoztatas alapjan

Pénz- és értékkezelés,

Az éves koltségvetés tervezése

Téritési dij, hagyatéki és jelzalog ligyek

Halotti ligyintézés,

Pénziigyi, statisztikai, gazdalkodasi informéaciok nytjtasa, a fenntarto6 felé
Munkaerd gazdalkodasi feladatok,

Iratkezelés, az informacios rendszer mikodtetése

Analitikus nyilvantartasok vezetése, vagyonvédelem,

A zavartalan mikodéshez sziikséges anyag- és eszkozellatas biztositasa,

Az intézmény miikodésének zavarmentes biztositasa, hibaelharitds, tervszerii
megel6z6 karbantartas,

Feligyeli a kilonb6z6é szolgaltatasok  (melegviz, viz, flités aram,
szennyvizelvezetés) folyamatos meglétét,

Biztositja az intézmény vagyonvédelmét, ellatja a sziikséges gondnoki,
tizvédelmi és munkavédelmi feladatokat,

Raktéarozési feladatokat végez a targyi eszkozok, anyagok ¢és élelmiszerek
vonatkozasaban,

Elvégzi az intézményben a belsd szabalyzatok szerint rogzitett selejtezéseket és
leltarozasokat,

Iranyitja a kertészetet,

Feliigyeli a mosoda munkéjat,

Kidolgozza és folyamatosan biztositja a munkaruha és védoéfelszerelést,

Elvégzi a temetd és parkfenntartasi feladatokat,

Feladata: Tizvédelmi és munkavédelmi ellendrzéseket, az eldirasok betartasat és
betartatisat.

4. Elelmezési részleg feladatai:

Az élelmezési részleg €élén az élelmezésvezetd all, aki az intézmény vezetdi statuszban levo
kozalkalmazottja.

Az ¢lelmezési részleg feladata:

l.

az intézmény ¢lelmezési tevékenységgel kapcsolatos szabalyozasok szerinti

feladatellatas,

2. az intézmény alapitd okirataban meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében az
étkeztetési tevékenység lebonyolitasa,

- az ¢lelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

- az ¢lelmezési anyagok kiadasa,

- az étrend Osszeallitasa,

- a ételek elkészitése, €s kiadasa,

- az ¢ételek megfeleld Osszetételben torténd Osszedllitdsa, a valtozatossag és az

idényszerliség kovetelményének érvényesitése,

3. az ¢lelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elkészitése (anyagkiszabas,

étkezok nyilvantartasa stb.)

4. az intézmény ¢lelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és

feladasi feladatainak ellatasa,

14



5. az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok,
6. informacio6 szolgaltatas a vezetés és a fenntartd felg,

7. a részleghez tartozo leltarozési és értékelési feladatok ellatasa,

8. a részleghez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa.

9. A HACCP rendszer miikddtetése, feliigyelete

- A HACCP rendszer feliigyelete
- Az ¢lelmezési bizottsag mukodtetése
- Havi jelentések elkészitése

V.
Az intézményvezetés

1. Az intézmény vezetdje:

Egyszemélyes feleldse az intézménynek.

Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztasba sorolt munkakor.

Az intézményvezetd felelds az intézmény feladatainak megfelelé szinvonalon torténd
ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

- biztositani a feladatellatds targyi és személyi feltételeit (jogszabdly szerinti
betartassal) — ennek érdekében kapcsolatot tartani a fenntartdval,

- ellendrizni a feladatellatas alapitd okiratnak, szakmai programnak, hézirendnek,
valamint a jogszabdlyoknak ¢és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valo
megfeleldségét,

- folyamatosan torekszik arra, hogy a szolgaltatas, ellatas szinvonala javuljon.

1.1. Az intézményvezeto feladatai:

- az intézmény vezetése,
- az intézmény folyamatos mitkodtetésének biztositasa,
- az intézmény gazdalkodasanak szervezése,
- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitdsa és ellendrzése, ennek
keretében az intézményi részlegek tevékenységének, miikodésének dsszehangolasa,
- folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott €s a részlegeken beliil,
- gondoskodik a Kisbér Varos Onkormdanyzat 4ltal jovahagyott koltségvetési keret
alapjan biztositott pénzeszkozok takarékos és hatékony felhasznalasarol,
- a munkaltatéi jogok gyakorlasa, (igy pl.. a munkaviszony Iétesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal, fegyelmi felel0sségre vondssal, szabadsagolassal stb.,
kapcsolatos jogok)
- a jogszabalyokban, illetve a fenntarto altal megfogalmazott feladatok ellatasa,
- az intézmény szervezett mikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag
megteremtése, folyamatos aktualizalasa, kiilonds figyelemmel a kovetkezdkre:

- hazirend,

- szakmai program,

- SZMSZ,
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- pénztar és pénzkezelési szabalyzat; az ellatottak pénzével kapcsolatos

szabalyzat;)

- a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,

- az ¢lelmezési szabalyzat,

- gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,
- az intézmény munkafolyamatba épitett pénziigyi ellendrzése, valamint szakmai
ellendrzése és értékelése,
- az intézmény dolgozdi szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések
tervezése és az azokon valod részvétel biztositasa,
- az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az 10j gondozési
modszereket, torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb korben valo érvényesitésére,
- torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos miikddtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatds szinvonalanak megtartasa vagy emelése milyen modon
lehetséges (figyelemmel kiséri az esetleges integracids lehetdségeket, az innovacio
lehetdséget)
- kozremiikddik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,
- ellatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat.

1.2. Beosztasanal fogva az alabbi feladatokat lat el:
1.2.1 Miikodéssel kapcsolatos feladatai:

e Jovahagyasra felterjeszti az intézmény Szervezeti ¢€s Miilkodési Szabalyzatat,
hazirendjét, szakmai programjat, elkésziti az eldirt szabalyzatokat.

e Meghatarozza az egyes vezetd munkakorokben a hatas- és jogkoroket, az intézményen
beliili munkamegosztast.

e Felel a felsdbb szerv utasitasainak végrehajtasaért.

e Felelés a humaneréforrasokkal vald gazdalkodasért, a belsd ellenérzési rendszer
megszervezéséért, a vezetdi ellendrzés miikodtetéséért.

e Az intézmény miikodésérdl beszdmol a fenntarto felé.

e Biztositja az érdekképviseleti és demokratikus forumok és a vezetést segitd tanacsado
szervek miikodésének feltételeit.

e Qyakorolja az intézmény alkalmazottai vonatkozdsdban a munkaltatéi jogokat,
elkésziti az alkalmazottak munkakori leirasat, a kollektiv szerzodést.

e Szervezi a dolgozdok szakképzését, tovabbképzését, feliigyeli a személyzeti ligyeket,
bér- és munkaerd-gazdalkodast.

o Osszehangolja és ellendrzi a gondozasi-mentilhigiénés és miiszaki részlegek
munkajat.

e Feliigyeli a Szervezeti ¢és Milkddési Szabélyzatban foglaltak betartdsat, a
munkafegyelem, az etikai kovetelmények megtartasat.

e Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e Ellendrzi az tgyvitellel kapcsolatos feladatokat (naplok, elszamolasok, kotelezd
nyilvantartdsok naprakész vezetése, baleseti jegyzOkonyv készitése, iratok
selejtezése).

e (Gondot fordit a munkakoriilmények javitdsara, ellendrzi a munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyok betartasat.

e Felelés az intézményt érinté jogszabalyok, fenntartéi rendeletek, hatarozatok
ismertetéséért, betartasaért.
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Képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

1.2.2. Szakmai feladatai:

Munkgjat elsésorban az 1993. évi III. Torvény és a szakmai jogszabalyok,
modszertani utmutatok eldirasai szerint koteles végezni.

Figyelemmel kiséri és a gyakorlatban alkalmazza a szakteriilet tudoméanyos kutatasait,
eredményeit, tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését, gondoskodik
munkatarsai folyamatos képzésérdl és tovabbképzésérol.

Biztositja a korszerli, magas szinvonali gondozds megvalositdsdhoz sziikséges
feltételeket, ellendrzi a gondozast végzok és iranyitok munkéjat.

Kozvetleniil feliigyeli az intézményben folyd pszichés gondozast, egészségligyi és
mentéalhigiénés ellatdst. Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes fekvdbeteg
gyogyintézettel.

Evente feliilvizsgalja a személyi téritési dijak Osszegét, gondoskodik a
hatralékmentességrdl, illetve a hatralék jelzésérol.

Meghatarozza az Intézmény alapfeladatdit meghaladd szolgéltatds igénybevételéért
fizetendo téritési dij mértékét.

Feliilvizsgalja az intézményi felvételre vardk iratait, gondoskodik a hianypotlasral,
gondoskodik az elégondozasrol, a gondozasi sziikséglet megallapitasa céljabol az
iratokat (kérelem csomag) megkiildi a teriiletileg illetékes Orszagos Rehabilitacios és
Szocialis Szakértdi Intézet vezetdjéhez, az intézet eljarasrendjében foglaltak szerint
(lasd kiilon). A soron kiviili kérelmek kivételével — dont az intézményi felvételrdl,
megallapodast kot az ellatast igénybe vevdvel, illetve torvényes képviseldjével.

Uj ellatott felvételekor tajékoztatja az ellatottakat és a hozzatartozokat az intézményi
rendrdl, a gondozasi tevékenységrol a szocialis torvény eldirasai szerint.

Gondoskodik az ellatottak bekeriilését kovetden az egyéni gondozasi terv
elkészitésérdl, majd feliilvizsgalatarol.

Felelés az ellatottak teljes ellatdsdnak zavartalansagat biztositd sziikséges
intézkedések idében torténd megtételéért.

Kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozoival, gondnokokkal, engedélyezi az
ellatottak eltdvozasat.

1.2.3. Vagyonvédelmi feladatai:

Munk4jat koteles az intézmény hasznélatdba adott vagyonvédelmét szem eldtt tartva
végezni €s ezt az intézmény dolgozodival szemben is megkovetelni.

Kér keletkezése esetén vizsgalatot indit a feleldsség megéllapitdsa céljabol és
intézkedik a kar megtériilése érdekében.

Szandékos karokozas esetén fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményez.

Koteles biztositani a tizvédelmi eldirasok betartasat, torekedni a kairmegeldzésre.
Ugyel az épiiletek allaganak megdvasara.

Az ellatottaktél vagy hozzatartozoiktol elismervény ellenében atvett érték- ¢és
vagyontargyak biztonsdgos megoOrzéséért anyagilag felelds.

1.2.4. Az intézményvezetd feladatat a Kisbér Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

altal meghatarozott munkakori leirds alapjan végzi.
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2. A gondozasi részleg vezetije:

A gondozési részleg élén az intézményvezetd apold all, aki az intézményvezetd allast
kozalkalmazottja és egyben az intézményvezetd szakmai helyettese.
Kinevezdje az intézmény vezetdje.

2.1.Gondozasi részlegvezeté feladata:

Szakfeladatait az intézmény orvosaval egylittmiikodve az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval
végzi.
- az ellatott szamara egyéni banasmod biztositasa, melynek soran figyelembe vételre
kertiil az ellatott szocialis, testi €s szellemi allapota,
- az ellatottak szamara a megfeleld lakokornyezet kialakitdsa, ennek soran a kulturalt
kornyezet, higiénés rend biztositasa,
- az ellatottak apoldsi, gondozasi feladatainak ellatasa,
- az ellatottak testi és lelki aktivitasanak fenntartdsa, megorzése.

2.1.2. A munkakoréhez kapcsolodo feladatai

e Az otthon lakdinak fizikai és egészségligyi ellatdsanak megszervezése, iranyitasa és
ellendrzése.

e Az osztalyvezetd apoldkon keresztiil iranyitja az egészségiigyi csoport munkajat.

e Gondoskodik az apolasi és gondozasi terv készitésérol, ellendrzi annak végrehajtasat.

e Gondoskodik az ellatottak egészségiigyi ellatasahoz sziikséges gyogyszerek- és
gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésérdl, nyilvantartasardl az osztalyokra torténd
kiadasrol.

e (Gondoskodik az egészségiigyi adminisztracid vezetésének folyamatossagarol.

e Egyiittmlikodik az Intézmény vezetdjével az intézmény szakmai programjanak
elkészitésében, ellatasi szinvonal tovabbi javitdsa érdekében iranymutatast készit.

e Megszervezi a gondozottak sziirdvizsgalatat.

e A gondozasi részleg dolgozdinak rendszeres képzést, tovabbképzést szervez.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, a haziorvosokkal, valamint a

gyogyintézetekkel, szakrendeldkkel.

Kapcsolatot tart a gondozokkal, hozzatartozokkal.

Elvégzi a nyilvantartasi feladatokat

Elvégzi a jelentési kotelezettséget

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény mas részlegével.
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2.1.3. Az iranyitasa ala tartozo dolgozokkal kapcsolatos feladata:

e (Gondoskodik az apolok-gondozok munkabeosztasanak elkészitésérol.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi részleg dolgozoinek szabadsag nyilvantartasat,
elkésziti a szabalyos litemteret, a helyettesitésrél gondoskodik.

e A szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézmény igazgatdjanak.

e Tavolléte esetén az altala megbizott osztalyvezetd apold helyettesiti.

e Elvégzi a rea ruhazott munkaltatodi jogokat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3. Mentalhigiénés csoport

A mentélhigiénés csoportot az intézményvezetd iranyitja.

A csoport tagjainak kinevezdje és kozvetlen felettese az intézet igazgatdja.

Szakmai tevékenységében egyiittmiikodik az intézet orvosaval, intézet pszichiater
szakorvosaval, s az intézetvezetd apoloval.

3.1. Felelos:
e Az otthonban folyé pszichés gondozéasért, a foglalkoztatds szervezéséért, azok
ellendrzéséért.
e A mentalhigiénés munkatarsak €s foglalkoztatds szervezOk iranyitasaért.

3.2. A munkakoréhez kapcsolédoé feladat:

az uj lako befogadasanak eldkészitése (eldgondozas, leendd szobatarsak

felkészitését az 0 lako fogadasara)

- Az 1) lako Dbeilleszkedésének segitése, a személyes beszélgetés
modszerével felméri a képességeket, elképzeléseket, felépiti az intézeti
¢letbe valo beilleszkedés modjat.

- ateam tagjaként elkésziti az egyéni gondozasi tervet,

- az ellatottak ¢letvezetését segiti, egyéni &és csoportos beszélgetést
kezdeményez és szervez,

- megteremti a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit. Mivészeti
agaknak megfelel6en biztositja a terapias jellegli foglalkoztatas feltételeit.

- megteremti a terapias munka jellegli foglalkoztatés feltételeit,

- segiti a lakoék meglévé csaladi kapcsolatainak fenntartasat, uj kapcsolatok
kiépitését,

- kiemelt feladatként kezeli az egyéni gondozdsi terv végrehajtdsdnak
ellendrzését, ) célok megfogalmazasat.

- eldsegiti a hitélet és a vallas gyakorlas feltételeinek megteremtését,

- szervezi, segiti, szlikség esetén vezeti a k6zosségi egyiittélés tamogatasara
szervezett nagy csoportokat, tematikus, terapids, szocioterapias jellegl kis
csoportokat €s azok munkajat,

- szervezi és cllenOrzi a munkatarsai altal a lakok testi, lelki aktivitasanak

megorzése érdekében végzett:
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* fizikai tevékenységet,
* szellemi és szorakoztatd tevékenységet,
* kulturalis tevékenységet,
* sport tevékenységet.
A fentiek éves munkatervbe foglalja, annak folyamatos végrehajtasat biztositja.

- Tavollétében az altala megbizott mentalhigiénés munkatars helyettesiti.
- Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

4. A miiszaki részleg vezetije:

A miiszaki részleg felelds vezetdje az igazgato.

Munkakorével kapcsolatos feladatai:

- megszervezi és iranyitja az intézmény gazdalkodasat,

- képviseli az intézményt kiils6é szervekkel szemben miiszaki-gazdasagi kérdésekben,

- elkésziti az intézmény koltségvetését az érvényes jogszabalyok és tervezési
eldiranyzatok figyelembe vételével,

- az érvényes szamviteli szabalyok alapjan az intézmény szamviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartdsi rendjének kialakitdsa, a vagyonvédelem feltételeinek
megteremtése,

- az intézmény miikddésével kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok elkészitése,

évenként a jogszabdlyvaltozasoknak megfelelden a modositasok elvégzése,

- az eldiranyzatok szerinti gazdalkodas megvalositasa,

- ellendrzi az élelmezési norma felhasznalasat,

- a gazdalkodassal, mitkddéssel kapcsolatos mindazon feladatok végrehajtasa, amivel
az intézmény igazgatdja megbizza,

- éves és i1dOszakos beszamolok Osszeallitasa, értékelések, elemzések elkészitése,

adatszolgaltatasok teljesitése,

- informaciod szolgaltatas a vezetés és a fenntarto felé,

- leltarozasi feladatokban valo részvétel,

- selejtezési tevekenység végrehajtasa,

- ellassa a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatait,

- kozvetleniil feliigyelje a gazdalkodas szabalyszeriiségét,

- iranyitja a gazdasagos miikddés elérése érdekében teendd feladatokat, (kialakitja a
gazdasagi szamitasok elvégzésének rendjét, a hatékonysag figyelésének eszkozeit,
madjat),

- elvégzi a pénziigyi ellendrzést, gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérdl.

Felelos
- Az intézetvezet0 altal atruhazott feladatokért.

- A fékonyvi és analitikus nyilvantartdsok naprakész vezetéséért és pontossagéért, a
beszamolo jelentések valds tartalmaért.

- A gazdalkodasnak a koltségvetésben meghatarozottak szerinti megvaldsulasaért, a

kiegyensulyozott pénziigyi helyzet fenntartasaért.
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- A gazdalkodas, miikodési szabalyzatok szerinti bonyolitasaért.

- A rendelkezésre allo anyagi lehetdségek figyelembevételével az intézet megfeleld
miszaki allapotanak fenntartasaért, a zavartalan tizemelési feltételek meglétéért.

- A hataridés informacios jelentések, mérlegbeszamolok ¢€s jelentések, kiilonbozd
adatszolgaltatasok hataridore torténd elkészitéséért.

A miiszaki részleghez kapcsolodo feladata:

A miszaki részleg feladata:
- az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,
- az intézmény teriiletén kisebb festési feladatok ellatéasa,
- a karbantartas jellegli kémtives munkak elvégzése,
- a fitési berendezések biztonsdgos lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa,
- az eclektromos halozat Aallapotanak figyelemmel kisérése, sziikség szerint
hibaelharitas,
- a viz- és szennyvizvezeték rendszer allapotanak karbantartasa, dugulas elharitas stb.,
- az intézmény udvaranak karbantartésa,
- a thzvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa, illetve azok szervezésében vald
kézremiuikodés,
- szallitasi tevékenység ellatasa.

5. Elelmezésvezeto:

5.1. Az élelmezési részleg élén az élelmezésvezetd all, aki vezetdi statuszban 1évo
kozalkalmazott.
Az ¢lelmezésvezetd feladata, hogy
- a részleget az intézményvezetd utasitdsa, valamint az intézmény ¢élelmezési
szabalyzata szerint vezesse,
- szervezze az €lelmezési részleg tevékenységét,
- iranyitsa és figyelemmel kisérje az élelmezési részleg szakmai tevékenységét, s a
végzett munkarol beszamoljon az intézményvezetd felé,
- ellassa a kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 munkakorok tekintetében azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezetd felhatalmazta, illetve utasitotta,
- folyamatosan ellendrizze a részlegének szakmai miikodéseét,
- ellassa az anyagbeszerzés szervezésével, iranyitasaval kapcsolatos feladatait,
- kozvetleniil felligyelje a beszerzések szabalyszerlis€gét, gazdasdgossagat,

O figyelembe vegye az ellatottak igényeit az étlapok Osszeallitasakor.

"r

O Gondosan ellenorizze a HACCP rendszer eldirasainak betartasat.

6. Az intézmény csoportvezetdi szintje:
Csoportvezetdéi munkakorok az egyes osztalyok osztalyvezetd ndvérei. Az intézmény apolasi-
gondozasi részlege 2 osztalyra tagolodik.

Az osztalyok munkédjaért az osztaly vezetoje felel.

- Kinevezdjiik az intézet igazgatdja.
- Kozvetlen felettese az intézeti fondvér, az intézet orvosa
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6.1. Felelosek:

* Az orvosi eldirasok pontos betartasaért.
* Gyogyszerezésért, a gyogyszerek felhasznalasaért €s nyilvantartasaért.
* A fekvibetegek gondos dpolasaért, a szakmai feladatok maradéktalan betartasaért.

crcr

* Az egyéni gondozasi tervek és az dpolasi tervek elkészitéséért, értékeléséért.
* A gondozotti és intézeti tulajdon nyilvantartasaért s vagyonvédelemért.

6.2. Osztalyvezeto-apoléo munkakorébol adodo feladata:

- Az orvos altal eldirt nem szakéapolés korébe tartozé feladatokat

- Ellendrzi a lakok rendszeres, id6beni gydgyszerelését

- Feliigyeli a lakok ruhazatdnak, az dgynemi rendszeres valtasat, az osztily Osszes
helyiségeinek tisztantartasat.

- Feltigyeli és részt vesz az ételek kiosztasaban.

- A lakok kéréseit meghallgatja, lehetdség szerint teljesiti, vagy tovabbitja azt.

- Szervezi az osztdlyon dolgozd 4pold és takaritd személyzet munkajat, annak
érdekében, hogy az apolasi-gondozasi feladatok maradéktalan megoldast nyerjenek.

- Biztositja a kotelezo tovabbképzéseken az arra megjelolt személyek megjelenését.

- Segiti az osztalyon dolgoz6 mentalhigiénés munkatars tevékenységét.

- Részt vesz az apolasi, gondozasi terveket készitd team munkéjaban.

- Segiti az 0j lakok beilleszkedését,

- Ellendrzi az osztaly leltdranak meglétét, pontossagat, napra készségét.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

7. Csaladok Atmeneti Otthona

Szakmai vezet6ként felelds az intézet mukodéséért.

Kinevezdje: az intézet igazgatoja

Csaladok Atmeneti Otthona az intézmény 6nallé szakmai szervezeti egységeként kiilon
telephelyen miikodik, az 1997. évi XXXI. tv. és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan.

Féréhelyszama:

Miikodés kezdete:
Miikodési engedélye:
Miikodési engedély szama:
Miikodési teriilete:

15 féréhely

2002. 07. 19.

hatarozatlan

KEC/1/10-2/2016.

Kisbér és kistérsége (Acsteszér, Aka, Aszar,
Bakonybank, Bakonysarkany, = Bakonyszombathely,
Barsonyos, Csaszar, Csatka, Csép, Ete, Kerékteleki,
Kisbér, Réde, Sur, Tarkany, Vérteskethely)

Komarom, Kisigmand, Mocsa
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Az intézmény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl szolo torvénynek
megfeleléen iizemelteti a Csaladok Atmeneti Otthonat, a sziilé kérelmére egyiittesen nyernek
elhelyezést a veszélyeztetett gyermekek és sziilei.

Az egyiittes elhelyezésen tul szocialis szolgaltatasaival, hivatalos Ttligyek intézésének
segitségével, egyénre szabott banasmoddal, a csaladi és tarsadalmi kapcsolatok helyreallitasat,
az Onallo ¢letvezetés kialakitasat ¢és a hajléktalansag allapotanak, a gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetését segiti eld.

Segitséget nyujt a sziilonek a gyermeke teljes koro ellatdsahoz, gondozasdhoz, neveléséhez.

A szakmai vezetd feladata és feleldssége:
e Nyilvantartasok naprakész vezetése
Gondozasi tervek elkészitése
Jelentések elkészitése
Csaladgondozoéi és gondozo6i munka koordinéalasa
Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgalatokkal és oktatasi intézményekkel
Feliigyeli az intézmény szakmai munkajat, a vagyonvédelmet
A baleseti- és tlizvédelmi eldirasokat
Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, a lakok életvitelét.

VI.
Az intézmény szervezeti felépitési és milkodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

1. Szervezeti struktira (Id. 6. sz. Melléklet)

1.2. Az intézmény vezetdi szintjei:

A konkreét
vezetoi beosztasok
megnevezeés (3)

A szervezeti szintnek
megfelelo lehetséges
vezetd beosztdsok (2)

Lehetséges szervezeti szintek

1)

1. Magasabb vezetdi szint Intézményvezetd Intézményvezetd
2. Vezet6i szint Szervezeti egységek vezetoi:
Gondozasi részleg vezetd FOonovér
Mentalhigiénés csoportvezetd [[gazgatd
Elelmezési részleg vezetd Elelmezésvezetd

Csaladok Atmeneti Otthona

Szakmai vezetd

3. K6zépvezetdi szint

Gondozasi egységek vezetdi

. osztalyvezetd

I1. osztalyvezeto
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1.3. Az intézet szervezetein beliil az egyes csoportokhoz, vezetokhoz tartozé munkakorok

Vezetoi szinthez Vezetoknek A munkakorokben | Megjegyzés (teljes
tartozo kozvetleniil foglalkoztathato vagy
beosztasok* alarendelt letszam részmunkakorre,
munkakorok (munkakoronkent) | csatolt munkakérre
valo hivatkozas)
Intézményvezetd 1 Teljes munka idds
Orvos Megbizasi szerz.
Intézményvezetd 1 Teljes munkaidds
apolo
Mentalhigiénés 1 Teljes
csoportvezetd munkaidében
Elelmezésvezetd 1 Teljes munkaidds
CSAO szakmai vezetd 1 Teljes munkaidés
Intézményvezetd dpold | Osztalyvezetd dpolok 2 Teljes munkaidds
Szociélis gondozo 33 Teljes munkaidds
Mosond 1 Teljes munkaidds
Takaritok 8 Teljes munkaidds
Intézményvezetd Foglalkoztatas- 1 Teljes munkaidds
szervezo
Mentalhigiénikus 3 Teljes munkaidds
Pénztaros, 1 Teljes munkaidds
szoc.ligyint.
Adm.szoc.ligyint. 1 Teljes munkaidds
Szakmunkas 3 Teljes munkaidds
Elelmezésvezetd 1
Szakécs 2 Teljes munkaidds
Konyhai kisegitd 6 Teljes munkaidds
CSAO szakmai vezet6 1 Teljes munkaidds
Csaladgondozd 2 Teljes munkaidés
Gondoz6 3 Teljes munkaidds

VII.
A vezetést segit6 szervek, forumok

Az intézményvezetést, a feladatok elldtdsdban - beleértve a magasabb és a kozépszintii
vezetést 1s - kiillonbozd szervek, forumok, kozdsségek segitik, annak érdekében, hogy az
intézmény a eredményesen miikodjon.

Ennek érdekében fontos, hogy a lakok és dolgozok rendszeresen tajékoztatva legyenek az
otthon mikddésérdl, az eredményekrol, valamint a hidnyossagokrol is. A fontosabb dontések
eldtt, a mikodést érintd kérdésekben ki kell kérni a szervezetek véleményét.
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A vezetést a kovetkezo szervek, forumok segitik:
- Igazgatoi Tanacs
- munkaértekezlet,
- részlegvezetdi értekezlet,
- csoportértekezlet,
- lakogytilés,
- Erdekképviseleti Forum
- dolgozoi érdekképviseleti szerve az intézmény 6nallod szakszervezete

1 Igazgatéi tanacs:
Az igazgatoi tandcs az intézet igazgatdjanak tandcsadd szerveként miikodik.
A tandcs tagjai:

- igazgato
- vezetd apolo
- mentalhigiénés csoport képviseldje
- tématol fliggden — élelmezés vezetd
- foglalkoztatés szervezd

A tandcs megtargyalja:

- az intézet egészét érintd szervezeti és mitkodési kérdéseket

- éves munkaterveket, értékeli azok teljesitését

- targyalja a koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket

- az éves képzesi €s tovabbképzési tervet

- etikai helyzetet

- az intézet valamennyi dolgozojat érintd élet és munkakoriilményeket befolyéasolo
kérdéseket

- tovabba mindazon kérdéseket melyeket a tanacs tagjai vagy az igazgatd a tanacs
elé terjesztenek.

Az iilésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni melyet az intézet igazgatdja, tanacs barmely tagja
valamint a jegyzOkonyvvezetd ir ala , amit irattarban kell Orizni.

2. A munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozo.

A munkaértekezletet az igazgatd sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal
Osszehivja. Megtartasarol az intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezletre meg kell hivni az intézményfenntartd képviseldjét.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.
Evente egyszer a napirenden szerepeltetni kell az intézmény mikodésével kapcsolatos
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beszamolot, melyben ki kell térni a kdvetkezdkre:
- a végzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értékelésére,
- az etikaval kapcsolatos koriilményekre, allapot ismertetésre,
- az intézmény szakmai programjanak értékelésére,
- az intézmény éves munkatervének teljesitésére,
- a dolgozok munkakdriilményeinek alakulasara.

A dolgozodk az értekezleten
- szabadon elmondhatjak véleménytiket,
- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.

Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az értekezleten nem tud elfogadhat6 valaszt adni, ugy a kérdésre az értekezletet
kovetd 8 munkanapon beliil koteles irasban valaszt adni.

A munkaértekezletr6l jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni.
A jegyz6konyv nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozok szabadon betekinthetnek.

3. Részlegvezetdi értekezlet
Az értekezleten koteles részt venni valamennyi részlegvezeto.

A részlegvezetdi értekezletet havonta legalabb egy alkalommal, sziikség szerint barmikor
0ssze kell hivni, melyrdl az intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezlet napirendjét, témait az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezlet célja, hogy a részlegvezetdk:
- beszamoljanak a részlegiik munkéjarol,
- t4jékoztatast adjanak az aktualis feladatokrol, teenddkrdl,
- feltarjak az lizemeltetési, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémakat,
- javaslatokat tegyenek az ellatas szinvonala emelése érdekében,
- megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek sordn tevékenységiiket Ossze kell
hangolni.

Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt esetben jegyzOkonyvet kell késziteni. A feljegyzést,
illetve a jegyzOkonyvet iktatni kell, majd az irattarba kell helyezni.
A jegyzOkonyv nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozok szabadon betekinthetnek.

4. A csoportértekezlet

A csoportértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi, a részleghez tartozo
dolgozo.

A csoportértekezletet legalabb negyedévente Ossze kell hivni. Az Osszehivasrol a
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részlegvezetd gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetdt is meg kell hivni.

Az értekezlet témajat a részlegvezetd allitja 0ssze.

Az értekezlet célja, hogy
- értekeljék a részleg tevékenységét,
- megbesz¢ljék az aktualis feladatokat,
- megoldasokat keressenek a felmertiilo problémakra,
- uj feladat ellatasi modokat keressenek és taldljanak, megbeszéljék az 0j modszerek
tapasztalatait, eredményeit.

A dolgozdk az értekezleten
- szabadon elmondhatjak véleményiiket,
- kérdéseket tehetnek fel,
- javaslatokat tehetnek.

A részlegvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetdség szerint az
értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kdvetden 8 napon beliil véalaszt adjon,
vagy tovabbitsa az intézményvezeto felé.

5. Alakogyiilés

A lakogytilés olyan féorum, melyen joga van valamennyi ellatottnak és a hozzatartozoknak
részt venni.

A lakogytilést az intézményvezetonek kell 6sszehivnia évente legalabb két alkalommal.

A lakogyiilés célja, hogy
- az intézményvezetd ismertesse az intézmény miikodésével kapcsolatos azon
szabalyokat, melyek az ellatottakat is érintik, és szamukra jogokat és kotelezettséget
keletkeztetnek,
- az intézményvezetd beszdmoljon az intézmény tevékenységérdl, életérdl, a
megtortént eseményekrol, a tervezett programokrol,
- az ellatottak szabadon véleményt nyilvanithassanak az intézmény miikodésérdl, az
intézményi élettel dsszefliggd kérdésekrol,
- az ellatottak javaslatokat tegyenek az intézményi €let egyes teriileteire.

A lakogytilésen részt kell venni lehetdség szerint minden intézményi dolgozonak is.
Az intézményvezetd kotelessége, hogy a lakok altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd az ellatott kérdésére nem tud elfogadhatd valaszt adni, ugy

azt a lakdgytlést kvetd 8 munkanapon beliil irasban adja meg.

A lakogytlésrdl jegyzokonyvet, vagy emlékeztetét kell felvenni. A dokumentumot iktatni
kell, majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.
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6. Erdekképviseleti forum

Az érdekképviseleti forum mikddésének rendjét a hazirend melléklete tartalmazza.

A férum joga — tobbek kozott az -, hogy dontson az elé terjesztett intézményi panaszokrol,
valamint hogy intézkedést kezdeményezzen.

A forum mikodését az intézet igazgatdja biztositja, a forum vezetdjét a tagok valasztjak.

Tagjai:
- A fenntarto részérol 1 fo
- Ellatottak részérol 2 16
- Hozzatartozok részérol 1 fo
- Intézet alkalmazottai részérol 1 f6

A Csaladok Atmenti Otthondban, kiilon Erdekképviseleti Forum miikodik, melynek
miikddését a CSAO Hazirendje és Szakmai Programja tartalmazza.

7. A dolgozoi érdekképviseleti szervek

Az intézmény vezetdi egylittmiikodnek a dolgozoi érdekképviseleti szervekkel. Az
intézményvezetok az egyiittmiikodés soran tdmogatjak e szervezetek miikdodését.

VIII.
A mukodés egyes szabalyai

1. A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok
1.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirasaban meghatarozottak szerint atruhazhatja
vezetdi szintre.
A munkaltatoi jog gyakorldsara vonatkozo szabalyok:
- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlésa,
- a részlegvezetok véleményének eldzetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi
szerz8dés kotésrdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrdl, egyes rendszeres és nem
rendszeres személyi juttatdsokrdl (albérleti dij hozzajarulas, beiskolazasi tdmogatas,
tidiilési tamogatas stb.), fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
- az intézményvezetd a részlegvezetokkel egyeztetve késziti el a részlegvezetdk
munkakdri leirasat,
- a részlegvezetdk az intézményvezetd kérésére Osszeallitjak a részlegiikhoz tartozo
dolgozé munkakori leiras tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova,
- a munkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.
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1.2. A vezet6i utasitasok rendje

A dolgozok szamara - az intézményi mikddés harmonikus és atlathato rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdsara, a végrehajtas
modjara,
- mas részlegek vezetdi csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem részlegiikhdz
tartoz6 dolgozot valamely feladat ellatasara,
- az intézményvezetd valamennyi dolgozonak is adhat utasitast, de gondoskodnia kell
arrol, hogy ezen utasitasrél a dolgozo kozvetlen felettesét is értesitse.

1.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

Az intézmény vezetd tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, az intézményvezetdi munkakor
betodltetlensége esetén helyettese:

az intézetvezetd fondvér: gondozasi részlegen

szakmai vezet6: a CSAO-ban.
A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezetéi szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetdnek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mitkodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrdl.

A helyettest részlegen beliil a részlegvezetd jeldli ki, a kdzépvezetdk helyettesitési rendjének
meghatdrozasardl az intézményvezetd dont a munkakori leirdsoknak megfelelden.

1.4.A munkavallalokra vonatkozé altalanos szabalyok

A dolgozdk kotelesek a munkakdri leirdsuknak, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozok kotelesek munkéjukat:
- az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,
- a szamukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvarhato, és fokozottan javuld szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel a lakok
személyi és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva
kell hogy végezzEk.

1.5. Munkarend
A dolgozok munkarendjét az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.
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1.6. A szabadsag

A szabadsagolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos mitkkddtetése érdekében minden év
januar 31-ig szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakoronkénti csoportositasban
tartalmazzak a tervezett szabadsagokat, annak érdekében, hogy a helyettesités rendje
atlathatd, megoldhat6 legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kdzvetlen
felettes jogosult.

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsagokrodl szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

Szabadsag kiaddsanak rendjét a Mt. Szabalyozza.

1.7. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok atadas-atvételérol adott dolgoz6 munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv kotelezbtartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idopontja,

- a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tdjékoztatas,

- a munka ellatasa soran folyamatban 1év6 feladatok, tigyek stb.,

- az atadasra keriill6 eszkozok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételel, véleményei,

- a jelenlévok alairésa.
A jegyzOkonyvet meg kell Orizni.

A pénz- ¢és értékkezelésben résztvevd dolgozok a vonatkozd belsd szabdlyzatok szerint
kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd- ideiglenes atadasara. A
pénz ¢és értek kezelOk teljes anyagi feleldssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen
nem latjdk el munkakoriiket az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden atadasra-atvételre
keriiljon. A munkakdr végleges atvételekor alkalmazando6 jegyzokonyv tartalmat a vonatkozo
belsd szabalyzat hatarozza meg.

2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

2.1. Az intézményt az intézményvezetd képviseli.
Az intézmény Onalld jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kiillonbozd kotelezettségvallalas, azaz az intézmény szdmara
kotelezettséget jelentd szerzddések, megallapodéasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum alairasa.

(Az intézményvezetd az akadalyoztatasa, illetve az Osszeférhetetlenség eseteire helyettest
jelol ki a kotelezettségvallalasi feladatok ellatasara. Az intézményvezetd a vonatkozo
szabalyozasban — célszerliségi megfontolasb6l — tovabbi személyeket is kijelolhet a
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kotelezettségvallalasi feladatok egyes részteriiletének ellatasara.)

2.2.Az intézmény nevében torténd alairas

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (Munkakori leirasban, valamint belso
szabalyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezetd altal meghatarozott személy is
alairhat.)

Az intézmény kiadmanyozasi rendjét az SZMSZ 4. szamt melléklete tartalmazza.

2.3. Az intézmény alkalmazottaira vonatkozd vagyonnyilatkozatok rendjét az 5. sz.
mellékletben 1év6 vagyonnyilatkozati szabalyzat tartalmazza.

3. Az intézmény bélyegzdje

Az intézmény a cégszerl aldirashoz bélyegzot is hasznal.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokdban 1évd bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
(A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzé bevételezésének idopontjat, a
bélyegzd lenyomatat, a bélyegzd kiadasanak idépontjat, a bélyegzot atvevd személy nevét és
alairasat, a bélyegz0 visszavételezésének idOpontjat, a visszavételezd alairasat, a bélyegzdvel
kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett
stb.)

A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok
maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

A bélyegzd nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt személy koteles vezetni, akit
munkakori leirdsaban is ki kell jelolni a feladatra.

4. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabdlyairdl az intézményvezetOnek iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie.

Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni.

Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeléknek az adatvédelemmel kapcsolatos
eldirasokat.

5. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozoja szdmara kotelezd az adatvédelmi szabalyok betartasa.
Az adatvédelmi szabdlyokat az intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat,
illetve szabalyzatok tartalmazzak.
Az intézményvezetonek szabalyoznia kell,
- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint
- az intézményi ellatast igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat is.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsd
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dokumentumokban meghatérozott szabalyoknak.
6. A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok
Tekintettel arra, hogy az intézmény gazdalkodési feladatait Kisbér Varos Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Osztalya végzi, ezaltal az erre vonatkoz6 szabalyozas az iroda feladata.

IX.

Vegyes és zaro rendelkezések

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések esetében a vonatkozo
Jogszabalyokban foglaltak az iranymutatok.
A szabalyzat a mellékletekben felsorolt szabdlyzatokkal egyiitt, valamint a dolgozok

munkakori leirasaban foglaltakkal alkalmazand6 és érvényes.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalarol, valamint a mellékletei naprakészségérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Intézményvezetd
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A szabalyzat hatalya

A szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépés napjatol kell alkalmazni.

Kisbér, 2018. oktober 25.

A szerv vezetdje
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SZMSZ mellékletek

1. szamu: az intézmény alaptevékenység tablazati 6sszefoglalasa

2. szamu: Az intézmény munkarendje

3. szami: Az intézmény kiadmanyozasi rendje

4.szamu: Szervezeti struktira

S5.szami: A feladatellatas rendjének szabalyzata
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1. szamu melléklet

Az intézeti ellatott alaptevékenység

Szama

Alaptevékenység
neve

Alaptevékenységen
beliili feladatok

Az
alaptevékenységre
vonatkozd jogsz.

Az alaptevékenység
forrasai

Az alaptevékenység
feladatmutatéi

853170 Apolé-gondozé Kozponti irdnyitas, Otv. , Szoc, térvény, | Beszedett téritési Fér6helyek szama
otthoni és karbantartés, allamhaztartasi dijak, bérleti dijak, (f6) 150
rehabilitacios mentélhigiénés torvény normativ allami
intézményi ellatas ellatas, apolas- tamogatas, fenntartoi

gondozas, élelmezés, tdmogatas
portaszolgélat

552411 Munkahelyi Etkezési dij Etkezék szama: 66
vendéglatas

853181 Csaladok Atmeneti Gyvt. Normativ allami Férdhely szama: 15
Otthona tamogatas, téritési

dijak, egyéb
tamogatasok
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2. szamu melléklet

A munkarend

Az intézményben vannak rendes, és folyamatos munkarend szerint dolgozok.
Azt, hogy adott munkakdrben milyen munkarend szerint kell dolgozni, munkakdri leiras
tartalmazza.

Rendes munkarend szerint dolgozok munkarendje a kdvetkezd:
- munkaidé hétfétél-péntekig : 7.%0-15.% -ig
- sziikségleti 1d6: 30 perc

A folyamatos munkarendben dolgozdok munkarendje a kovetkezo:
- 4polondk

- reggel: 5.45 6réatol 13.45 oraig,

- délutan: 13.45 oratol 21.45 oraig,

- ¢jszaka: 21.45 6ratol 5.45 oraig.

- sziikségleti 1d6: 30 perc

- konyhai dolgozok:
- reggel: 6 oratol 14 oraig
- délutan: 12 6ratdl 20 oraig,
- sziikségleti 1d6: 30 perc
- takaritok .
- reggel: 7 oratol 15 oraig
- délutan : 12 6ratol 20 oraig
Mosoda : 6 6ratol — 12 oraig
Karbantartok: 7 oratol — 15 oraig
CSAO dolgozéi:

“Az igazgatd altal jovahagyott mindenkori id6beosztas szerint. “

36



3. szamu melléklet

Az intézmény kiadmanyozasi rendje

Az intézményben a kovetkezdk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyos rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetonek van.

Az intézményvezetdje — a gazdalkodassal kapcsolatos iratok kivételével — egymaga ir ala.
Gazdalkodassal kapcsolatos iratokat a Kisbér Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi Iroda
vezetdje irja ala.

Kiadményozasi jogat a kovetkez0 teriiletre €s esetre adja at:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyossal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat- ¢s | Szakmai vonatkozasban a fonovér, egyéb
hataskorében eljarhat az intézményvezetd | teriileten kiilon eseti megbizassal

tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellitasa nem tir
halasztast.
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4. sz. melléklet

SZERVEZETI STRUKTURA
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Igazgato

)

Intézetvezetd f6novér

ool T

L. osztaly  II. osztaly Mentélhigiénés Kozponti irdnyitas Elelmezés vezetd, Miiszaki
Vezefi VezTé csoport l dietetikus részleg
Apolé-gond. Ap.gond. Szocialis ligyintézo szakacs szakmunk.
takaritd takarito Pénztaros-szoc.ii. konyhalany mosodai dolg.
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5. szamu melléklet

A feladatellatds rendjének szabdlyzata

A szabalyzat célja, hogy a — tobbszér modositott — 217/1998. (XIIL. 30.) Korm. rendelet 10. §
(5) bekezdése alapjan szabdlyozza a szerv feladatellatdsanak (koltségvetési kiadésait,
bevételeit befolyasold, a gazdalkodas eldiranyzatok kozott tartasat biztosito):
a) feltétel- és kovetelményrendszerét,
b) folyamatat, kapcsolatrendszerét,
c) a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljarasat és
dokumentumainak leirasat.

1. Afeladatellatas feltétel- és kovetelményrendszere

a) Feltételrendszer

1 Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely a szerv tevékenységi korébe tartozik.

2. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

b) Kovetelményrendszer

1. A feladatellatast a teljesitmények oldalarol kell megkozeliteni.

2. A feladatellatast a feladatellatassal kapcsolatos bevételek és kiadasok (azaz koltségvetési)
oldalarol, valamint az elért teljesitmények oldalarol évente legalabb egy alkalommal, a
koltségvetési koncepciod készitése idészakaban vizsgalni kell.

3. A feliigyeleti szerv altal kezdeményezett vizsgalat soran aktivan, segitfkészen kozre kell
miikodni.

4. A tartésan (3 éven tul) jelentds koltségvetési kiadassal, és az 0sszehasonlitasok alapjan
alacsonyabb, vagy kozel azonos elért teljesitmények esetében az adott feladat esetében
gondoskodni kell a kedvezdébb a feladat-ellatasi mod (eszkoz/szervezet) felkutatasarol.
A valtozast kovetden javulnia kell:
- az adott feladattal kapcsolatos koltségvetési kiadasok és bevételek mérlegének,
és/vagy
- az elért teljesitménynek.



2. A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere

a) A feladatellatas folyamata

A feladatellatas folyamata a kovetkezo:
- a feladat ellatasanak szabalyozasa:
- alapito okiratban,
- SZMSZ-ben,
- a feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése €s folyamatos
biztositasa:
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési kiadasok tervezése,
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,
- a feladat ellatasaért felelds személy, személyek kijelolése,
- a feladatellatéas szervezése, irdnyitasa, a gazdalkodas bonyolitasa;
- a feladatellatas pénziigyi ¢€s teljesitmény ellendrzése.

1. A feladatot ellatni csak ugy lehet — lasd feltétel és kovetelményrendszer — ha:
- az adott feladatellatas szerepel a szerv alapito okirataban;
- a feladatellatassal kapcsolatos részletesebb eldirasok szerepelnek a szerv
SZMSZ-¢ében, megjelolve a feladatellatidshoz tartozd tevékenység szakfeladat
megjelolését, a vonatkozo jogszabalyi hivatkozast, a feladatellatas forrasat, s ha van, a
feladatmutatot.

2. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a
szakmai €s szervezeti hatteret.

Gondoskodni kell a feladatellato szervezet folyamatos miitkodésérdl, a felelds személy, illetve
személyek kijelolésérdl, a szervezet részletes miikodési leirdsarol, egyéb, a tevékenységgel
kapcsolatos szabalyozasok elkészitésérol.

A feladatellatds érdekében a felelos vezetOknek gondoskodniuk kell a feladatellatas
szervezésérdl, iranyitasarol.

A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas bonyolitdsa sordn a koltségvetési terv adatokra
kell tamaszkodni.

3. A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos, vezetdi és munkafolyamatba épitett
ellendrzés mitkodését.
Az esetleges hibdakat, helytelen mozzanatokat minél elébb meg kell sziintetni.

A feladatellatas kapcsan el kell végezni a teljesitményvizsgélatot.
Amennyiben a feladatellatas nem az elvart teljesitményt mutatja, vizsgalni kell az okokat, s ha
sziikséges, modositani kell a feladatellatas.



b) A feladatellatas kapcsolatrendszere

A feladatellatas kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:

- a feladatellatas soran a feladatellatassal kapcsolatos vezetd felelos a koltségvetési
tervezéskor:
- a kiadasok teljes korti szerepeltetéséért, a javasolt eldiranyzatok részletes
kidolgozaséaért, - kiilonos tekintettel a feladat folyamatos, biztonsagos
ellatasara;
- a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklasaért, kiilondsen a
fix, eldre jol tervezhetd bevételek esetében.
A javasolt eléiranyzatok alapjan keriil kidolgozasra a végleges terv.
A tervjavaslat elkészitéséhez sziikségesek a konyvviteli adatok, valamint a
kotelezettségvallalasok  részletes ismertetése, az ezen adatokat alatdmasztod
kimutatasok, listak biztositasa a feladatellatok szamara.
- a feladatellatds sordn a gazdasagi szervezet vezetdje felelés a gazdalkodas
eldiranyzatok kozott tartasaért. Ehhez sziikséges a szervre lebontott elemi
koltségvetés, valamint az aktualis konyvelési adatok ismerete.
Az eldiranyzatok szerinti gazdalkoddshoz haszndlni kell a szervre lebontott
eléiranyzat-felhasznalasi litemterv adatait is.

A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy dsszességében hatékony, koltségvetési
kiadasokkal takarékos gazdalkodas torténjen.

Ki kell hasznalni a felesleges kapacitasok rejtette lehetdségeket, lehetdség szerint szerven
beliill, de a kiilonb6z6 feladatok érdekében, ha ez koltségvetési kiadasi megtakaritast
eredményez. (Pl.: készletbeszerzések, 4arubeszerzésekkel kapcsolatos szallitds; egyes
szolgaltatdsok egy iddben vald igénybevétele /karbantartasnal csak 1 kiszallas jelenik meg
koltségként/, stb.)

Az intézmény kotelezettségvallalasanak, a teljesitések igazolasanak ¢és a pénziigyi
ellenjegyzés rendjét a 4/2013. (I.11.) szdml kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérdl
szabalyozza.

Az intézmény vezetdjének a koltségvetésben biztositott kereteken belil van
kotelezettségvallalésa, illetve teljesitések igazolésa.



