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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.

.
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 kdvetkezoket:

e azintézmény adatait,

e az intézmény szervezetét,

e a vezetést segitd szerveket, forumokat és

e amikodés egyes Szabalyait.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatélya kiterjed:
e azintézmény foglalkoztatottjaira,
e azintézmény foglalkoztatottjai kozremitkodésével 1étrehozott szervezetekre,
e az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat id6beli hatdlya a személyi hatdlynal meghatarozott

személyekre a szabalyzat 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 figyelembevételre kertilt jogszabalyok:



e az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

o az allamhéztartdsrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet

e aszocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. térvény,

e aszemélyes gondoskodast nytjto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikddési feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

e a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997.évi XXXI.. Tv.
15/1998 (1V.30) NM. Rendelet,

e Kisbér Viros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének hatdrozata a személyes
gondoskodast nyu;jtd szocialis ellatasrol €s az intézményben fizetendo téritési dijrol,

e a személyes gondoskodast nyutjot szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(X1.24.) SZcsM. rendelet

4. Az SZMSZ nyilvanossaga

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

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

Az SZMSZ mobdositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.



.
Az intézmény adatai
(alapito okirat részletezése)

1. Alapité okirat kelte, szama:

Az alapito6 okirat kelte: 2021. februar 16.

Az alapitd okirat szama: 1/2021.

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

Az id6sek otthona miikodési engedélye 2013. szeptember 05. napjatol hatarozatlan idej.

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 Id6sek Otthona. (tovabbiakban intézmény)

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

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

Torzsszama: 384137
Adoszama: 15384137-2-11
Bankszamlaszama: 12028209-01617039-00100000
Szamlavezet6 pénzintézet: Raiffeisen Bank
Agazati azonosito: S007012 - Iddsek Otthona
S0007012S0066580 — Csaladok Atmeneti Otthona

Szervezeti egységei:
Iddsek Otthona

2870.Kisbér Deak Ferenc u.69.
Tel: 34/352-128



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

4. Feliigyeleti szerv

Az intézmény feliigyeleti szerve: Kisbér Varos Onkormanyzata

5. Az iranyitoi jogokat gyakorlé iranyit6 szerv neve és cime:

Kisbér Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 2870 Kisbér, Széchenyi u. 2.

6. Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Kisbéri K6zos Onkormanyzati Hivatal végzi a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

7. Ellatando alaptevékenységek
7.1. Az ellatand6 tevékenységek leirdsa az alapito okirat szerint:
Az intézmény feladata elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatart betdltott személyeknek apolasa,

gondozasa, akiknek egé€szségi allapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel.

7.2. Az intézmény tevékenysége a TEAOR szerinti megjeloléssel:

TEAOR szam Megnevezés
8730 Id6skoraak ellatasa bentlakassal
8790 Csaladok Atmeneti Otthona

7.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcid megnevezése
funkcioszam

1.102023  Iddskortak tartos bentlakasos ellatasa

2.102024  Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

3.104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

4.104031  Gyermekek bolcsddében és mini bolesddében torténd ellatasa

5.104035  Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében

6.104036  Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben



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

7.5. Az intézmény azonositd szama:
- S007012
- S0007012S0066580

8. Az intézményre vonatkozé jogszabalyok

Az intézmény a szocidlis igazgatasrol, és a szocialis ellatasokrol szolo 1993 évi II1. torvény,
valamint a személyes gondoskodast nyujtd intézmények szakmai feladatairdl és miikodési
feltételeirdl szold 1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet alapjan mikodik. Szakositott ellatasi formak
keretében apolast-gondozast nyljtd intézmény, mely intézményi keretek kozott biztositja az
onmaguk ellatdsara nem vagy csak folyamatos segitséggel képes, 4 o6ran tuli gondozasi
sziikségletet igényl6é személyek teljeskorti ellatasat — lakhatast, napi 3x-i étkezést, sziikség
szerinti ruhdzattal, textiliaval valo ellatast, mentalis gondozast, eii. ellatast-apolast.

A a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek Szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szolo 15/1998 (1V.30.) NM
rendelet szerint a Csaladok Atmeneti Otthonéban, a gyermekjoléti alapellatas keretében a
gyermek és sziildje, illetve a varandos anya szamara alaptevékenységként biztositja a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 50. § 3.
bekezdése szerinti &tmeneti gondozast.

9. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

10. Az engedélyezett intézményi férohelyek szama:

Idosek Otthona: 150 fo
Csaladok Atmeneti Otthonaban: 15 fo

Intézmény miikodési teriilete: Idosek 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 szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg a tulajdonost, Kisbéri K6zds Onkormanyzati

Hivatalt illeti meg.

12. Kisbér Varos Onkormanyzata tulajdonit képezd vagyon hasznalatira Kisbér Varos
Onkorményzata altal iranyitott Oszi Napfény Iddsek Otthona, valamint a Csaladok
Atmeneti Otthona jogosult.

13. Az intézmény jogallasa:

Onallo jogi személy.

14. Az intézmény bélyegzdije
Kor alakt: Oszi Napfény Idosek Otthona Kisber
Hosszl bélyegzd: Oszi Napfény Iddsek Otthona 2870 Kisbér, Dedk F. U. 69.
Adoészam: 15384137-2-11

15. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

16. Az intézmény dolgozéinak jogallasa
Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Az intézmény szakdolgozoi kozalkalmazottként foglalkoztatottak.

17. A feladatmutatok

Az intézmény altal ellatott feladatoknak megfelel6 feladatmutatok a kovetkezok:

Szakfeladat Feladatmutatd | Megnevezése | Egysége
Megnevezése Szama
Iddskoruak ellatasa 873011 150 féréhely o
bentlakassal




Munkahelyi vendéglatas 562917 300 kapacitas adag

Csaladok Atmeneti Otthona 879019 15 Fér6hely 6

A feladatellatas folyamatanak, kapcsolatrendszerének kiépitési szempontjait a 4. szamu
melléklet tartalmazza.

18. A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje

18.1. A palyaztatas

Az intézményvezetdi allast iiresedés esetén nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.

A palyazati eljaras elOkészitésével és lefolytatasdval kapcsolatos feladatokat az intézmény-
fenntartd koteles elvégezni.

18.2. A palyazati felhivas tartalma

A palyazati felhivasnak tartalmaznia kell a vonatkozo6 jogszabalyokban meghatarozottakat.

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

A magasabb intézményvezetdi megbizas hatarozott idére szol.

I1.
A miikodés altalanos szabalyai és elvei

1)Altalanos rendelkezések:
1.1. Szakmailag 6nallé jogkor
1.2. Szolgalati viszony:

e Iranyitas: az intézményvezetd az intézmény szakmai és miiszaki ellatasanak
egyszemélyi felelds vezetdje. Tavolléte esetén a mindenkori vezetd apold
a helyettese. Pénziigy és utalvanyozas esetében: polgarmester, jegyzo,
aljegyzo.

e Fiiggelmi kapcsolatok: az egyes vezetok ala-folérendeltségét az intézmény
szervezeti felépitése, valamint a munkakori leirasokban foglaltak
hatarozzdk meg. A vezetd és beosztottak altalaban utasitdsokat csak
kozvetlen felettesiiktl kaphatnak és fogadhatnak el. Az érintett csoport
vezetdjét tavolléte esetén a megtett intézkedésekrdl utdlagosan is értesiteni
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kell.

e Onallosag: csoportvezeték atruhazott hataskorben onéalldan jarnak el, a
feladatkoriikbe tartozo terlileten. Intézkedéseikért egy személyben
feleldsek.

e Egylittmiikddés, dontéshozatal: az intézmény csoportjai egymassal
szervezett ¢és koOzvetlen munkakapcsolatban vannak. A vezetdk sajat
feladatkoriikkel kapcsolatosan konzultativ, vagy javaslattételi, valamint
tajékoztatasi és jelentéstételi kapcsolatban allnak.

2)Az intézmény vezet6 beosztasu dolgozoinak rendelkezési jogkore

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

2.1. Rendelkezési jogkorok:

e  Munkaltatéoi jogkort - az intézményvezetd gyakorolja a Kjt. a
Kozalkalmazotti Szabalyzat, a foglalkoztatdsi szabalyok, valamint a
szervezeti egységek vezetdjének javaslatat figyelembe véve.

e  Bér- és munkaerd gazdalkodasi jogkor az éves koltségvetésben
tervezett és jovahagyott keretek kozott az intézményvezetd gyakorolja.

o  Kartéritési, fegyelmi jogkort az intézményvezetd gyakorolja a Kit.
valamint a Munka Torvénykonyve elbirasai alapjan.

2.2. Gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos jogkorok:

2.2.1. intézményvezetdi hataskor: a gépjarmiivek magancélu igénybevételének
engedélyezése, valamint a kozigazgatasi hataron kiviili igénybevétel
engedélyezése.

2.2.2 Anyag- és eszkdzgazdalkodasi-miiszaki csoportvezetd hataskore: az
intézmény szallitasi feladatainak engedélyezése kozigazgatasi hataron
beliil, valamint a gépjarmiivek irdnyitasa.

2.3. Alairasi-kiadmanyozasi jog:
intézményvezetdi hataskor, a 2. sz. melléklet szerint

2.4. Képviseleti jogkor.
Az intézmény altalanos képviseletét az intézményvezetd, tavollétében az
esetekre megbizott személy latja el. Az intézményvezetd képviseleti jogat

esetileg meghatarozott iigyekben valo eljaras érdekében atruhazhatja az
intézmény telephely €s csoportvezetdire a munkakdriikbe tartozo ligyekben.

3.) Az intézmény vezetd beosztasi dolgozoinak altalanos feladatai



o A vezetésiik ala tartozo szervezeti egységek munkajat egyértelmii utasitasokkal
iranyitani.

e (Gondoskodni a jogszabalyok eldirasainak, a bels6 szabalyzatokban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasarol, annak ellendrzésérdl, a beosztott
dolgozok beszamoltatasarol, a negyedéves munka értékelésérol.

e Az iranyitasuk ald tartoz6 dolgozok részére a szabadsdg kiadasanak
engedélyezése.

e Feladatuk és joguk hozzaszo6lni, javaslatot tenni az altaluk vezetett csoportot
érintd kérdésekhez.

e Feladatuk a vezetésik ala tartozd egység foglalkoztatasara, alkalmazotti
jogviszony megsziintetésére javaslatot tenni.

e Feladatuk és kotelességiik az intézmény csoportjai kozti, illetve alkalmazottai
kozotti egylittmiikodés szabalyozasanak megfeleld biztositasa.

e Az irdnyitdsuk ald tartozd egység dolgozdinak személyi Osztonzésére,
illetményének megallapitdsdra, emelésére, fegyelmi és kartéritési eljaras
lefolytatdsara javaslatot tenni.

e Az iranyitasuk ala tartozo egység részére eldirt nyilvantartasi adatszolgaltatasi,
egyeztetési kotelezettség, a bizonylati és okméanyfegyelem biztositésa.

e Intézkedni a kilsd és belsé ellenorzések altal feltart, a teriiletét érintd
hianyossagok megsziintetése érdekében.

e Beszamolasi kotelezettsége teljesitése.

o Balesetvédelmi, munkavédelmi utasitasok betartasa és betartatasa.

e Atlizvédelmi, biztonsagi és vagyonvédelmi eldirdsok betartasa és betartatasa.

4.) Az intézmény vezet6é beosztasu dolgozoinak felelossége

e Felel6sek az iranyitasuk ala rendelt szervezeti egység részére meghatarozott
feladatok szabalyszerti végrehajtasaért.

o Felelések a vezetésik alatt allo egység dolgozoinak tevékenységéért,
feladataik ~ munkabeosztasuk ~ meghatarozasaért, a  munkafegyelem
biztositasaért.

e Felelések az iranyitasuk alatt allo teriilet folyamatba épitett eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzés végrehajtdsaért, a hibak feltarasaért ¢&s
kijavitasaért.

o Felelosek a hataskoriikbe és feladatkoriikbe tartozo feladatok maradéktalan
végrehajtasaért, az intézményvezetd 4altal atruhdzott jog ¢és hataskorok
gyakorlasaért.

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

o Egyiittmiikodési kotelezettségiik teljesitése

5.) A miikodés altalanos elvei:

5.1. Ugyintézés
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Ugyintézés soran biztositani kell a torvényesség betartdsat, az anyagi és eljarasi szabalyok
maradéktalan érvényre juttatasat. A hatékony, megfeleld szinvonall, gyors ligyintézést, az
ligyintézési hataridok betartasat.

5.2.Munkafegyelem biztositasa

A munkavégzés soran biztositani kell a munkaid6 betartasat, valamint a munkaidében torténd
teljes foglalkoztatottsagot, j6 munkatarsi Iégkor kialakitasat, fenntartasat.

A dolgozék munkakori leirdsai tartalmazzak:

o feladataik részletes megjeldlését,
e munkarendjiik részletes ismertetését (rendes, vagy folyamatos munkarend tekintetében).

5.3. A munkafolyamatba épitett ellenérzési kotelezettség

A munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettséget a csoportvezetdk, és az 0Onallo
tigyintéz6 dolgozok munkakdri leirasaban rogziteni kell.

A gazdasagi-miiszaki és tigyviteli munkafolyamatokat ugy kell megszervezni, hogy minden
miivelet egyben a megfelel6 munkamiivelet ellendrzését is biztositsa. Ezzel elérheté kell,
hogy legyen a dolgozok személyi feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban.

5.4. Munkamodszer és munkakapcsolat

A dolgozdok szamara a munkakori leirast az illetékes csoportvezetok készitik el az alajuk
beosztott dolgozdk szamara. A csoportvezetOk munkakdri leirasat az intézményvezetd késziti
el.

A munkakdri leirasban foglaltakat a dolgozonak ismernie kell, s ennek megtorténtét, valamint
a munkakori leiras atvételét a dolgozoval ala kell iratni.

5.5. Beszamoltatasi kotelezettség az intézményen beliil

e vezetd apold: folyamatosan
e csoportvezetok: meghatarozott iddszakonként

5.6 Ellen6rzés

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

5.7. Onkormanyzati vagyon védelme

Az intézmény kezelésében 1évdé Kisbér Varos Onkormanyzata vagyonat képezd eszkozok
védelme érdekében az intézmény belsO szabalyzataiban rogzitettek betartdsat és betartatasat
biztositani kell.

5.8. Munka- és tiizvédelem

A munka- és tlizvédelmi szabalyzatban, mellékleteiben ¢és fiiggelékeiben foglaltakat

11



folyamatosan és maradéktalanul biztositani kell.

5.9. Oktatas, képzés, tovabbképzés

A dolgozdk részére eldirt szakképzés megszervezését, rendszeres szakmai tovabbképzésiiket
biztositani kell. A dolgozok foglalkoztatasahoz, feladatuk, kotelezettségeik teljesitéséhez,
jogaik gyakorladsahoz sziikséges jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat és rendelkezéseket,
utasitasokat biztositani kell. Az intézmény vezet6i kotelesek az tigykoreikre vonatkozoé kiilsé
és bels6 utasitasokat beosztottaikkal ismertetni, azok végrehajtasanak modjat meghatarozni.

6.) A szerv koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado tovabbi szabalyozas

6.1. Az allami feladatként ellatott alaptevékenységet, benne elhataroltan a kisegitd, kiegészitd
tevékenységeket, valamint az azokat meghataroz6 jogszabaly(ok) megjelolését, az
alaptevékenységek forrdsait, valamint az alaptevékenység feladatmutatéit az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

6.2. A koltségvetés tervezésérdl és végrehajtasarol a Kisbér Varos Onkormdanyzatanak
Képvisel6-testiilete rendelkezik.

V.
Az intézmény szervezete

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén az intézményvezetd all.
Az intézményvezetOnek alarendelten miikddnek a kdvetkezd szervezeti egységek:

gondozasi részleg,
¢lelmezési részleg,
mentalhigiénés csoport
muszaki részleg.

Az intézmény részlegeinek feladatai
1. Gondozasi részleg feladatkore:
1.1. Fizikai ellatassal kapcsolatos feladatkor

1.1.1. Elelmezés, étkeztetés:
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A bentlakok életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas
kovetelményeinek megfelelden, a szocidlis étkeztetésre Vonatkozd szabélyok
figyelembevételével, betartva az intézmény HACCP rendszerét és kulturalt étkezési
feltételét.

e Az intézmény az ellatottak részére napi 6tszori étkezést biztosit.

e Ha az ellatott egészségi allapota indokolja, részére —orvosi javaslatra — az orvos
eldirasainak megfeleld diétas étkezési lehetdséget biztosit.

1.1.2. Ruhazati ellatas:

e Amennyiben az ellatast igénybe vevd megfeleld mennyiségli €s mindségli sajat
ruhazattal nem rendelkezik, a teljes korti ellatas részeként az intézet ruhazatot biztosit.
A teljes kort ellatds részeként nyujtott ruhdzat harom valtds fehérnemit és a
haloruhat, valamint az évszaknak megfeleld két valtas felséruhazatot és utcai Cipot
tartalmaz.

e Az intézmény a textilidval vald ellatas keretében, valamint a személyi higiéné
biztositdsa érdekében ellatottanként harom valtds dgynemiit, a tisztalkodast segitd
harom valtas textiliat, valamint a tisztalkodashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, az
inkontinens betegek ellatasahoz sziikséges anyagokat, eszkozoket sziikség szerint
biztositja.

1.1.3. Lakhatas:

e Az intézmény az ellatottak részére allapotuknak megfelelden nyujt ellatast az
- 4ltalanos ellatasi részlegben,
- demens ellatasi részlegben,
- emelt szintii részlegben.

e A lakdszobak 3-4 agyasak, illetve az emelt szintlli ellatasi részlegben egy agyasak,
szobanként k6zos fiirdészobaval.

e Az iltalanos €és demens részlegben a sziikségleti helyiségek ¢€s fiirddszobak kozosek, a
kozosségi helyiségek folyosonként megtalalhatok.

e Az intézmény folyamatosan biztositja a helyiségek fiitését és a nap 24 orajaban a
melegviz szolgaltatast.

1.2. Egészségiigyi ellatas:

Az intézmény az egészségligyi ellatas keretében gondoskodik az ellatast igénybe vevo
a) egészségmegOrzesét szolgald felvilagositasarol,
b) rendszeres orvosi feliigyeletérol,
C) sziikség szerinti szakapolasarol,
d) szakorvosi ellatashoz vald hozzajutasarol,
e) korhazi kezeléséhez vald hozzajutasarol,
f) szakmai jogszabaly altal eldirt gyogyszerlista szerinti gyogyszerellatasrol,
g) gyogyaszati segédeszkozeinek biztositasarol, 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 szlirGvizsgalatokat, elvégzi az egészségiigyi
tanacsadast.

Az intézmény biztositja a gondozasi €s apolasi terv szerinti ellatast.
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2. Mentalhigiénés ellatas:

Az intézmény e feladatkdrében biztositja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

a személyre sz616 banasmodot,

konfliktushelyzetek megel6zése érdekében az egyéni, csoportos foglalkozasokat,
szabadid6 kulturalt, hasznos eltoltésének feltételeit,

sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

a gondozasi tervek megvalositasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

Segiti, tdmogatja az intézményen beliili kiskozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakuldsat é¢s miikodését,

i) a beilleszkedés nehézségeinek lekiizdését.

3. Miiszaki részleg feladatai:

a gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése tajékoztatas alapjan,

pénz- és értékkezelés,

az éves koltségvetés tervezése,

téritési dij, hagyateki és jelzalog tigyek,

halotti tigyintézés,

pénziigyi, statisztikai, gazdalkodasi informaciok nytjtasa, a fenntarto felé,
munkaerdé gazdalkodasi feladatok,

iratkezelés, az informacios rendszer muiikodtetése,

analitikus nyilvantartasok vezetése, vagyonvédelem,

a zavartalan mitkodéshez sziikséges anyag- ¢és eszkozellatas biztositasa,

az intézmény milkodésének zavarmentes biztositasa, hibaelharitas, tervszerii
megel6z6 karbantartas,

feligyeli a kiilonb6zé  szolgaltatasok  (melegviz, viz, flités aram,
szennyvizelvezetés) folyamatos meglétét,

biztositja az intézmény vagyonvédelmét, ellatja a sziikséges gondnoki,
tlizvédelmi és munkavédelmi feladatokat,

raktarozasi feladatokat végez a targyi eszkozok, anyagok és élelmiszerek
vonatkozasaban,

elvégzi az intézményben a belsé szabalyzatok szerint rogzitett selejtezéseket és
leltarozasokat,

iranyitja a kertrendezési munkalatokat,

feliigyeli a mosoda munkajat,

kidolgozza és folyamatosan biztositja a munkaruha és véddfelszerelést,

elvégzi a temetd €s parkfenntartasi feladatokat,

tizvédelmi és munkavédelmi ellendrzések, az eloirasok betartasa és betartatasa.
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4. Elelmezési részleg feladatai:

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

Az élelmezési részleg feladata:
1. az intézmény ¢Elelmezési tevékenységgel kapcsolatos szabalyozasok szerinti

feladatellatas,
2. az intézmény Alapitd okiratdban meghatarozott feladatok ellatasa érdekében az

étkeztetési tevékenység lebonyolitasa:

az élelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

az élelmezési anyagok kiadasa,

az étrend Osszeallitasa,

a ételek elkészitése, és kiadasa,

az ételek megfelel Gsszetételben torténd Osszeallitasa, a valtozatossag €s az

idényszeriség kovetelményének érvényesitése,

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

étkezOk nyilvantartasa stb.),

4. az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és
feladasi feladatainak ellatasa,

. az intézmény ¢€lelmezési tevékenységével kapcesolatos tajékoztatasi feladatok,

. informacio szolgaltatas a vezetés és a fenntarto felé,

. arészleghez tartozo leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,

8. a részleghez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa,

9. a HACCP rendszer mitkodtetése, feliigyelete:

~N O O1

o a HACCP rendszer feliigyelete,
e az ¢lelmezési bizottsag mitkddtetése,
e havi jelentések elkészitése.

V.
Az intézményvezetés

1. Az intézmény vezetdje:

Egyszemélyes feleldse az intézménynek.
Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztasba sorolt munkakor.
Az intézményvezetd felelés az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd

ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

e Dbiztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit (jogszabaly szerinti
betartassal), ennek érdekében kapcsolatot tartani a fenntartoval,
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e cllendrizni a feladatellatas alapitd okiratnak, szakmai programnak,
hazirendnek, valamint a  jogszabalyoknak és  egyéb  szakmai
dokumentumoknak, elvarasoknak valdé megfeleldségét,

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

Feladatai:

e az intézmény vezetése,

e az intézmény folyamatos miikodtetésének biztositasa,

e az intézmény gazdalkodasanak szervezése,

e a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa €s ellendrzése, ennek
keretében az intézményi részlegek tevékenységének, miikddésének
0sszehangolésa,

e folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktarat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott €s a részlegeken beliil,

e gondoskodik a Kisbér Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete 4ltal
jovahagyott koltségvetési keret alapjan biztositott pénzeszkdzok takarékos és
hatékony felhasznalasarol,

e a munkaltatoi jogok gyakorlasa, (igy pl.: a munkaviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal, fegyelmi felelosségre vonassal,
szabadsagolassal stb., kapcsolatos jogok)

e ajogszabalyokban, illetve a fenntarto altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

e az intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag
megteremtése, folyamatos aktualizalasa, kiilonos figyelemmel a kovetkezokre:

- hazirend,

- szakmai program,

- SZMSZ,

- pénztar és pénzkezelési szabalyzat: az ellatottak pénzével kapcsolatos
szabalyzat,

- a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,

- az ¢lelmezési szabalyzat,

- gépjarmii lizemeltetési szabalyzat,

e az intézmény munkafolyamatba épitett pénziigyi ellendrzése, valamint szakmai
ellendrzése és értékelése,

e az intézmény dolgozo6i szakmai tevékenységének tdmogatasa, tovabbképzések
tervezése és az azokon valo részvétel biztositasa,

e az ellatds szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az 0j gondozasi
modszereket, torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb korben valod
érvényesitésére,

o torekszik az intézmény hatékony ¢és gazdasagos milkodtetésére, ennek
érdekében vizsgalja azt, hogy az ellatds szinvonalanak megtartasa vagy
emelése milyen mddon lehetséges (figyelemmel kiséri az esetleges integracios
lehetdségeket, az innovacid lehetdséget)

e kozremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

o cllatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat.
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Beosztasanal fogva az alabbi feladatokat latja el:
1.1 Miikodéssel kapcsolatos feladatai:

e jovahagyasra felterjeszti az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat,
hazirendjét, szakmai programjat, elkésziti az eldirt szabalyzatokat,

e meghatdrozza az egyes vezetd munkakdrokben a hatas- és jogkoroket, az intézményen
beliili munkamegosztast,

o felel a fels6bb szerv utasitasainak végrehajtasaért,

o felelés a humanerdéforrasokkal vald gazdalkodasért, a belsé ellenérzési rendszer
megszervezéséért, a vezetdi ellendrzés mikodtetéséért,

e az intézmény miikodésérdl beszamol a fenntarto felé,

e Dbiztositja az érdekképviseleti és demokratikus forumok ¢és a vezetést segité tanacsado
szervek miikodésének feltételeit,

e gyakorolja az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat,
elkésziti az alkalmazottak munkakori leirasat, a kollektiv szerzodést,

e szervezi a dolgozok szakképzését, tovabbképzését, felligyeli a személyzeti ligyeket,
bér- és munkaerd-gazdalkodast,

e (sszehangolja és ellendrzi a gondozasi-mentalhigiénés és miiszaki részlegek munkajat.

o feliigyeli a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglaltak betartasat, a
munkafegyelem, az etikai kovetelmények megtartasat,

e Vvégzi a panaszok ¢€s bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e cellendrzi az tgyvitellel kapcsolatos feladatokat (naplok, elszdmolasok, kotelezd
nyilvantartdsok naprakész vezetése, baleseti jegyzOkonyv készitése, iratok
selejtezése),

e gondot fordit a munkakorilmények javitdsara, ellendrzi a munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyok betartasat,

o felelés az intézményt érintd jogszabalyok, fenntartdi rendeletek, hatarozatok
ismertetéséért, betartasaért,

o képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

1.2. Szakmai feladatai:

e munkdjat els6sorban a szocialis igazgatasrol, és a szocialis ellatasokrdl szolé 1993.
évi III. torvény ¢és a szakmai jogszabalyok, mddszertani ttmutatok eldirdsai szerint
koteles végezni,

o figyelemmel kiséri és a gyakorlatban alkalmazza a szakteriilet tudomanyos kutatasait,
eredményeit, tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését, gondoskodik
munkatarsai folyamatos képzésérdl és tovabbképzésérdl,

e Dbiztositja a korszerli, magas szinvonali gondozas megvalositasahoz sziikséges
feltételeket, ellendrzi a gondozést végzok és iranyitok munkajat,

e Kkozvetleniil feliigyeli az intézményben folyd pszichés gondozast, egészségiigyi és
mentalhigiénés ellatast. Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes fekvobeteg
gyogyintézettel,

e ¢vente feliilvizsgalja a személyi téritési dijak Osszegét, gondoskodik a
hatralékmentességrol, illetve a hatralék jelzésérol,

e meghatarozza az intézmény alapfeladatait meghaladd szolgaltatas igénybevételéért
fizetendo téritési dij mértékét,
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feliilvizsgalja az intézményi felvételre varok iratait, gondoskodik a hianypotlasrol,
gondoskodik az elégondozasrdl, a gondozasi sziikséglet megallapitasarol. Dont az
intézményi felvételrdl, megallapodast kot az ellatast igénybe vevdvel, illetve
torvényes képviseldjével,

uj ellatott felvételekor tajékoztatja az ellatottakat és a hozzatartozokat az intézményi
rendr6l, a gondozasi tevékenységrol a szocialis torvény eldirasai szerint,

gondoskodik az ellatottak bekeriilését kovetéen az egyéni gondozasi terv
elkészitésérol, majd feliilvizsgalatarol,

felelds az ellatottak teljes ellatdsanak zavartalansagat biztosito sziikséges intézkedések
id6ben torténd megtételéért,

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

1.3. Vagyonvédelmi feladatai:

munkajat koteles az intézmény hasznalatdba adott vagyonvédelmét szem elott tartva
végezni és ezt az intézmény dolgozoival szemben is megkdvetelni,

kar keletkezése esetén vizsgalatot indit a felel6sség megallapitasa céljabol és
intézkedik a kar megtériilése érdekében,

szandékos karokozas esetén fegyelmi felelosségre vonast kezdeményez,

koteles biztositani a tlizvédelmi eldirasok betartasat, torekedve a karmegel6zésre,
tigyel az épiiletek allaganak megovasara,

az ellatottaktol vagy hozzatartozoiktol elismervény ellenében atvett érték- és
vagyontargyak biztonsdgos meg0Orzéséért anyagilag felelds.

Az intézményvezetd feladatat a Kisbér Varos Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete altal
meghatarozott munkakori leirds alapjan végzi.

2. A gondozasi részleg vezetdje:

A gondozasi részleg €lén az intézmény vezetd apold all, aki az intézmény vezetd allasu
kozalkalmazottja és egyben az intézményvezetd helyettese annak tavolléte esetén.
Kinevezdje az intézmény vezetdje.

Gondozasi részlegvezeto (vezeté apolé) szakfeladatai:

Szakfeladatait az intézmény orvosaval egylittmiikddve az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi.

e az ellatott szamara egyéni banasmod biztositasa, melynek soran figyelembe
vételre kertil az ellatott szocialis, testi és szellemi allapota,

e az ellatottak szdmara a megfeleld lakokdrnyezet kialakitisa, ennek sordn a
kulturalt kornyezet, higiénés rend biztositasa,

o az ellatottak apolasi, gondozasi feladatainak ellatésa,

o az ellatottak testi €s lelki aktivitdsdnak fenntartasa, megdrzése.
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A munkakoréhez kapcsolodo feladatai:

az otthon lakoinak fizikai €s egészségiigyi ellatasanak megszervezése, iranyitasa €s
ellendrzése,

az osztalyvezetd apolokon keresztiil irdnyitja az egészségligyi csoport munkajat,
gondoskodik az apolasi €s gondozasi terv készitésérol, ellendrzi annak végrehajtasat,
gondoskodik az -ellatottak egészségiligyi ellatasahoz sziikséges gyogyszerek- ¢és
gyogyaszati segédeszkozok beszerzésérdl, nyilvantartasarol az osztalyokra torténd
kiadasrol,

gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetésének folyamatossagarol,
egylittmiikodik az intézmény vezetdjével az intézmény szakmai programjanak
elkészitésében, ellatasi szinvonal tovabbi javitasa érdekében irdnymutatast készit,
megszervezi a gondozottak szlirfvizsgalatat,

a gondozasi részleg dolgozoinak 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.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozékkal kapcsolatos feladatai:

gondoskodik az dpoldk-gondozok munkabeosztasanak elkészitésérol,

figyelemmel kiséri az egészségiigyi részleg dolgozdinak szabadsag nyilvantartasat,
elkésziti a szabalyos iitemteret, a helyettesitésrél gondoskodik,

a szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérol rendszeresen beszamol az
intézményvezetonek,

tavolléte esetén az altala megbizott osztalyvezetd apold helyettesiti,

elvégzi a red ruhdzott munkaltatoi jogokat,

részletes feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.

3. Mentalhigiénés csoport

A mentalhigiénés csoportot az intézményvezet6 iranyitja.
Szakmai tevékenységében egylittmikodik az intézet orvosaval, intézet pszichiater
szakorvosaval, s az intézetvezetd apoloval.

A munkakéréhez kapcsolodo feladatai:

Iranyitja és felligyeli:

az 1j laké befogadasanak eldkészitését (elogondozas, leendd szobatarsak felkészitését
az uj lako fogadasara),

az uj lakéd beilleszkedésének segitését, a képességek felmérését a személyes
beszélgetés modszerével,
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az egyéni gondozasi terv készitését,

az ellatottak életvezetését segitd, egyéni és csoportos beszélgetések szervezését,

a szabadid6 kulturalt eltoltését (miivészeti agaknak megfeleléen biztositja a terapias
jellegt foglalkoztatas feltételeit),

a terapias munka jellegii foglalkoztatas feltételeit,

a lakok segitését meglévé csaladi kapcsolataik fenntartasaban, 0j kapcsolatok
kiépitésében,

az egyéni gondozasi terv végrehajtasanak ellendrzését, 4j célok megfogalmazasat,

a hitélet és a vallasgyakorlas feltételeinek megteremtését,

a kozosségi egyiittélés tamogatasara szervezett nagy csoportok, tematikus, terapias,
szocioterapias jellegli kis csoportok alakulasat és azok munkéjat,

a munkatarsai altal a lakok testi, lelki aktivitdsdnak megdrzése érdekében végzett:

- fizikai tevékenységet,

- szellemi és szorakoztatd tevékenységet,
- kulturalis tevékenységet,

- sport tevékenységet.

Felelos:

az intézményben folyo pszichés gondozasért, a foglalkoztatas szervezés ellenérzéséért,
a terapias munkatarsak irdnyitasaért.

A fentiek éves munkatervbe foglalasat, annak folyamatos végrehajtasat biztositja.

Téavollétében az altala megbizott terdpids munkatars helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4. A miszaki részleg:

A miiszaki részleg felelos vezetdje az intézményvezeto.

Munkakoréhez kapcsolodé feladatai:

megszervezi és iranyitja az intézmény gazdalkodasat, egyiittmiikodve a fenntartoval,
képviseli az intézményt kiilsé szervekkel szemben miiszaki-gazdasagi kérdésekben,
informaciokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének elkészitéséhez,

az intézmény mitkodésével kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok elkészitése, évenként
a jogszabalyvaltozasoknak megfeleléen a modositasok elvégzése,

az eldiranyzatok szerinti gazdalkodas megvalositasa,

éves ¢és idoszakos beszamolok 0Osszeallitasa, értékelések, elemzések elkészitése,
adatszolgaltatdsok teljesitése a Kisbér Véaros Onkormanyzata felé,

leltarozasi feladatok elrendelése és ellendrzése,

selejtezési tevékenység elrendelése és ellendrzése,

a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok iranyitasa és ellenérzése,

Felelos:
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a fokonyvi ¢és analitikus nyilvantartdsok naprakész vezetéséért ¢&s

pontossagaért, a beszamolo jelentések valos tartalmaért,

e a gazdialkodasnak a  koltségvetésben  meghatarozottak  szerinti
megvalosulasaért, a kiegyensulyozott pénziigyi helyzet fenntartasaért,

e a gazdalkodas miikddési szabalyzatok szerinti bonyolitasaért,

e a rendelkezésre allo6 anyagi lehetéségek figyelembevételével az intézmény
megfelelé miiszaki allapotanak fenntartasaért, a zavartalan tizemelési feltételek
meglétéért,

¢ a hataridés informécios jelentések, mérlegbeszamolok és jelentések, kiillonb6zo

adatszolgaltatasok hataridore torténd elkészitéséért.

A karbantarto részleghez kapcsolodé feladatai:

az intézmény karbantartasi feladatainak ellendrzése,

az intézmény teriiletén kisebb festési feladatok iitemezése, ellendrzése,

a karbantartas jellegli kOmiives munkak titemezése, ellendrzése,

a fiitési berendezések biztonsagos lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasanak
ellenOrzése,

az elektromos halozat allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség szerint a
hibaelharitas megszervezése,

a viz- és szennyvizvezeték rendszer allapotanak figyelemmel kisérése, karbantartasi és
dugulas elharitasi munkak elrendelése,

az udvarrendezési munkalatok elrendelése, ellenOrzése,

a tlzvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatdsdnak szervezése szakember
bevonasaval,

szallitasi tevékenység koordinalasa.

5. Elelmezési részleg:

Az élelmezési részleg €lén az élelmezésvezeto all, aki vezetdi statuszban 1évd kozalkalmazott.

Munkakoréhez kapcsolodé feladatai:

a részleget az intézményvezetd utasitdsa, valamint az intézmény élelmezési
szabalyzata szerint vezeti,

szervezi az élelmezési részleg tevékenységét,

iranyitja és figyelemmel kiséri az élelmezési részleg szakmai tevékenységét, S a
végzett munkarol beszdmolot készit az intézményvezetd részére,

ellatja a kozvetlen iranyitasa alatt alld6 munkakorok tekintetében azokat a munkatigyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezetd felhatalmazta, illetve utasitotta,
folyamatosan ellendrzi a részlegének szakmai miikodését,

ellatja az anyagbeszerzés szervezésével, iranyitasaval kapcsolatos feladatokat,
kozvetleniil feliigyeli a beszerzések szabalyszerliségét, gazdasagossagat,

figyelembe veszi az ellatottak igényeit az étlapok Osszeallitasakor dietetikus
szakemberrel szorosan egyiittmiikddve,

ellen6rzi a HACCP rendszer eldirasainak betartasat.
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6. Az intézmény csoportvezetoi szintje:

Csoportvezetéi munkakorben az egyes osztalyok osztalyvezeté apoloi dolgoznak. Az
intézmény apolasi-gondozasi részlege 2 osztalyra tagolodik.

Az osztilyok munkajaért az osztalyvezetd apolok felelnek. Kinevezdjik az intézmény
vezetdje, kKozvetlen felettesiik a vezetd apolo.

Munkakoriikbél adodé feladataik:

az orvos altal el6irt nem szakapolas korébe tartozd feladatok végrehajttatasa,
ellendrzese,

a lakok rendszeres, idobeni gyogyszerelésének ellendrzése,

a lakok ruhazatanak, az agynemi rendszeres valtasanak, az osztaly Osszes helyisége
tisztantartasanak feliigyelete,

az étkezések alkalmaval a diétak betartasanak, az étel kiosztasanak ellenOrzése,

a lakok kéréseinek meghallgatasa, lehetdség szerinti teljesitése, vagy tovabbitasa,

az osztalyon dolgozd apold és takaritd személyzet munkajanak szervezése annak
érdekében, hogy az apolasi-gondozasi feladatok maradéktalan megoldast nyerjenek,

a kotelez6 tovabbképzéseken az arra megjelolt személyek megjelenésének ellendrzése,
az osztalyon dolgozo terdpids munkatars tevékenységének segitése,

az apolasi, gondozasi terveket készitd team munkajaban valo részvétel,

uj lakok beilleszkedésének segitése,

a ra bizott osztaly leltardnak meglétét, pontossagat, napra készségét ellendrzi.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Felelosek:

"r

az orvosi eléirasok pontos betartasaért,

gyogyszerelésért, a gyogyszerek felhasznalasaért és nyilvantartasaért,

a fekvébetegek gondos apolasaért, a szakmai feladatok maradéktalanul betartasaért,
az egyéni apolasi, gondozasi tervek elkészitéséért, értékeléséért,

a gondozotti és intézeti tulajdon nyilvantartasaért és vagyonvédelemért.

6. Csaladok Atmeneti Otthona

A szakmai vezetd felelés a CS.A.O. mitkodéséért.
Kinevezdje az intézmény vezetdje.

Csalddok Atmeneti Otthona az intézmény 6nalld szakmai szervezeti egységeként kiilon
telephelyen mitkodik, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény. és a a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
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intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan.

Féréhelyszama: 15 féréhely

Miikodés kezdete: 2002. 07. 19.

Miikodési engedélye: hatarozatlan

Miikodési engedély szama: KEC/1/10-2/2016.

Mikodési teriilete: Kisbér és kistérsége (Acsteszér, Aka, Aszr,

Bakonybank,  Bakonysarkany, = Bakonyszombathely,
Barsonyos, Csaszar, Csatka, Csép, Ete, Kerékteleki,
Kisbér, Réde, Sur, Tarkany, Vérteskethely)

Komérom, Kisigmand, Mocsa

Az intézmény a gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatasrdl szolo torvénynek
megfelelden lizemelteti a Csaladok Atmeneti Otthonat, a sziilé kérelmére egyiittesen nyernek
elhelyezést a veszélyeztetett gyermekek ¢€s sziilei.

Az egyiittes elhelyezésen tul szocidlis szolgaltatdsaival, hivatalos {iigyek intézésének
segitségével, egyénre szabott banasmoddal, a csaladi és tarsadalmi kapcsolatok helyreallitasat,
az Onallo ¢életvezetés kialakitdsat ¢és a hajléktalansag dallapotdnak, a gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetését segiti elo.

Segitséget nyUjt a sziilének a gyermeke teljes koro ellatasahoz, gondozasahoz, neveléséhez.

A szakmai vezeto feladata és felelossége:

nyilvantartasok naprakész vezetése,

gondozasi tervek elkészitése,

jelentések elkészitése,

csalddgondozoi és gondozdi munka koordinélésa,

kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatokkal és oktatasi intézményekkel,
feliigyeli az intézmény szakmai munkajat, a vagyonvédelmet,

a baleseti- és tizvédelmi eldirasokat,

figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, a lakok életvitelét.

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

1. Szervezeti struktura (Id. 3. sz. melléklet)

1.2. Az intézmény vezetdi szintjei:

Lehetséges szervezeti szintek A szervezeti szintnek A konkrét
1) megfeleld lehetséges vezetdi beosztasok
vezetd beosztasok (2) megnevezeés (3)

23



1. Magasabb vezet6i szint

Intézményvezetd

Intézményvezetd

2. Vezetbi szint

Szervezeti egységek vezetoi:

Gondozasi részleg vezetd

IVezetd apold

Csaladok Atmeneti Otthona

Szakmai vezetd

3. K6zépvezet6i szint

Gondozasi egységek vezetdi

|. Osztalyvezetd apold

I1. Osztalyvezetd apold

Elelmezési részleg vezeto

Elelmezésvezetod

1.3. Az intézményen beliili egyes csoportokhoz, vezetékhoz tartozo munkakorok

Vezetdi szinthez Vezetoknek A munkakorokben | Megjegyzés (teljes
tartozo kozvetleniil foglalkoztathato vagy
beosztasok* alarendelt létszam részmunkakorre,
munkakorok (munkakdronként) | csatolt munkakdrre
val6 hivatkozas)
Intézményvezetd 1 Teljes munka idds
Orvos 1 Megbizasi Szerz.
Vezetd apolo 1 Teljes munkaidds
Elelmezésvezetd 1 Teljes munkaidds
CSAO szakmai vezetd 1 Teljes munkaidés
Vezetd apolo Osztalyvezetd apolok 2 Teljes munkaidés
Szocialis gondozd 36 Teljes munkaidés
Mosodai dolgozo 2 Teljes munkaidds
Takaritok 7 Teljes munkaidds
Intézményvezetd Terapids munkatars 3 Teljes munkaidds
Pénziigyi ligyintézo 1 Teljes munkaidds
Szocialis ligyintézo 1 Teljes munkaidds
Karbantarto 3 Teljes munkaid6s
Karbantarté 1 Munkaszerzddés
Portaszolgalat 3 Munkaszerz6dés
Elelmezésvezet6 Szakacs 2 Teljes munkaidds
Konyhai kisegitd 7 Teljes munkaidds
CSAO szakmai vezetd | Csaladgondozé 2 Teljes munkaidds
Szakgondoz6 1 Teljes munkaidds
Gondozo 2 Teljes munkaid6s
Pszichologus 1 Megbizési szerz.

VII.
A vezetést segité szervek, forumok

Az intézményvezetést, a feladatok ellatasdban - beleértve a magasabb ¢és a kozépszinti
vezetést is - kiillonbozd szervek, forumok, kozosségek segitik, annak érdekében, hogy az
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intézmény a eredményesen miikddjon.

Ennek érdekében fontos, hogy a lakok és dolgozok rendszeresen tajékoztatva legyenek az
otthon mikddésérdl, az eredményekrol, valamint a hidnyossagokrol is. A fontosabb dontések
elott, a mikodést érintd kérdésekben ki kell kérni a szervezetek véleményét.

A vezetést a kovetkezo szervek, forumok segitik:

igazgatoi tanacs
munkaértekezlet,

részlegvezetdi értekezlet,
csoportértekezlet,

lakogytilés,

érdekképviseleti forum,
dolgozoi érdekképviseleti szerv.

1. Igazgatéi tanacs:
Az igazgatoi tanacs az intézmény vezet6jének tanacsado szerveként mikodik.
A tandcs tagjai:
intézményvezeto,
vezetd apolo,

mentalhigiénés csoport képviseldje,
tématol fiiggden — élelmezés vezeto.

A tanics megtargyalja:

az intézmény egészEt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

éves munkaterveket, értékeli azok teljesitését,

targyalja a koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
az éves képzési és tovabbképzési tervet,

etikai helyzetet,

az intézet valamennyi dolgozojat érintd élet és munkakdoriilményeket befolyasolo
kérdéseket,

e azon kérdéseket, melyeket a tanacs tagjai vagy az intézményvezetd a tanacs

elé terjesztenek.

Az iilésrél jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az intézmény vezetdje, tanacs barmely tagja
valamint a jegyzokdonyvvezeto ir ala. A jegyzokonyvet irattarba kell helyezni.

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

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

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény fenntartojanak képvisel6jét.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Evente egyszer a napirenden szerepeltetni kell az intézmény miikddésével kapcsolatos
beszamolot, melyben ki kell térni a kovetkezokre:

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 munkakoriilményeinek alakulasara.

A dolgozok az értekezleten

e szabadon elmondhatjak véleményiiket,
e kérdéseket tehetnek fel,
e javaslatokat tehetnek.

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

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

3. Részlegvezetoi értekezlet:
Az értekezleten koteles részt venni valamennyi részlegvezeto.

A részlegvezet6i értekezletet havonta legalabb egy alkalommal, sziikség szerint barmikor
Ossze kell hivni, melyrdl az intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezlet napirend;jét, témait az intézményvezeto allitja dssze.
Az értekezlet célja, hogy a részlegvezetok:

beszamoljanak a részlegiik munkajarol,

tajékoztatast adjanak az aktudlis feladatokrol, teenddkrol,

feltarjak az lizemeltetési, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémakat,
javaslatokat tegyenek az ellatds szinvonala emelése érdekében,

megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek soran tevékenységiiket dssze kell hangolni.
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Az értekezletrdl feljegyzést, indokolt esetben jegyzOkonyvet kell késziteni. A feljegyzést,
illetve a jegyz6konyvet iktatni kell, majd az irattarba kell helyezni.
A jegyz6konyv 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 0Ossze kell hivni. Az 0Gsszehivasrol a
részlegvezetd gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetdt is meg kell hivni.

Az értekezlet témajat a részlegvezetd allitja dssze.
Az értekezlet célja:

értékelik a részleg tevékenységét,

megbeszélik az aktualis feladatokat,

megoldasokat keresnek a felmertiilé problémakra,

uj feladat ellatasi modokat keresnek és, megbeszélik az uj modszerek tapasztalatait,
eredményeit.

A dolgozdk az értekezleten

e szabadon elmondhatjak véleményiiket,
e kérdéseket tehetnek fel,
e javaslatokat tehetnek.

A részlegvezet6 kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetdség szerint az
értekezleten, illetve, ha az nem lehetséges, akkor azt kovetéen 8 napon beliil valaszt adjon,
vagy tovabbitsa az intézményvezetd felé.

5. Alakogyiilés:

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

A lakogytilést az intézményvezetdnek kell 6sszehivnia évente legalabb két alkalommal.
A lakogytilés célja:

e az intézményvezetd ismerteti az intézmény mikodésével kapcsolatos azon
szabalyokat, melyek az ellatottakat is érintik, €és szamukra jogokat és kotelezettséget
keletkeztetnek,

e az intézményvezetd beszdmol az intézmény tevékenységérol, életérdl, a megtortént
eseményekrol, a tervezett programokrol,
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e az cllatottak szabadon véleményt nyilvanithatnak az intézmény miikodésérdl, az
intézményi élettel 0sszefiiggd kérdésekrol,
e az cllatottak javaslatokat tehetnek az intézményi élet egyes teriileteire.

A lakogytlésen 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 elfogadhat6 valaszt adni, ugy
azt a lakogytilést kovetd 8 munkanapon beliil irasban adja meg.

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

6. Erdekképviseleti forum:

Az érdekképviseleti forum mitkodésének rendjét a hazirend melléklete tartalmazza.

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

A forum miikodését az intézet igazgatoja biztositja, a forum vezetdjét a tagok valasztjak.

Tagjai:
e fenntartd részérol 116
e ellatottak részérol 2 16
e hozzatartozok részérol 116
e intézmény alkalmazottai részérél 1 6

A Csaladok Atmenti Otthondban, kiilon FErdekképviseleti Férum miikodik, melynek
mitkodését a CSAO Hazirendje és Szakmai Programja tartalmazza.
7. A dolgozoi érdekképviseleti szervek:

Az intézmény vezetdi egylittmiikodnek a dolgozoi érdekképviseleti szervekkel. Az
intézményvezetdk az egyiittmitkodés sordn tamogatjak e szervezetek mikodését.

VIII.
A miikodés egyes szabalyai

1. A munkaviszonyhoz kapcsol6dé szabalyok
1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
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ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirasaban meghatarozottak szerint atruhazhatja
vezetdi szintre.
A munkaltatéi jog gyakorldsara vonatkozd szabalyok:

e az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositds, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

e a részlegvezeték véleményének el6zetes kikérését kovetéen dont a tanulmanyi
szerzOdéskotésrol, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem
rendszeres személyi juttatdsokrol (albérleti dij hozzajarulés, beiskolazasi tamogatas,
idiilési tamogatas stb.), fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

e az intézményvezetd a részlegvezetOkkel egyeztetve késziti el a részlegvezetdk
munkakori leirasat,

e a részlegvezetdk az intézményvezetd kérésére Osszeallitjdk a részlegiikhdz tartozo
dolgozok munkakori leirasainak tervezetét, melyeket az intézményvezetd hagy jova,

e a munkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

1.2. A vezet6i utasitasok rendje:

A dolgozok szamara - az intézményi miikodés harmonikus és atlathatd rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

e utasitadst csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat elldtdsara, a végrehajtas
modjara,

e mas részlegek vezetdi csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem részlegiikhoz
tartozo dolgozot valamely feladat ellatasara,

e az intézményvezetd valamennyi dolgozonak adhat utasitdst, de gondoskodnia kell
arrol, hogy ezen utasitasrol a dolgozo kozvetlen felettesét is értesitse.

1.3. Az intézményi helyettesités rendje:

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

Az intézményvezetd tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, az intézményvezetéi munkakor
betoltetlensége esetén helyettese:

a vezetd apold: gondozasi részlegen

szakmai vezetd: a CSAO-ban.
A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1év0 dolgozd esetében az intézményvezetOnek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrol.

A helyettest részlegen beliil a részlegvezeto jeloli ki, a kozépvezetdk helyettesitési rendjének
meghatarozasarol az intézményvezetd dont a munkakari leirdsoknak megfelelden.

1.4 A munkavallalokra vonatkozo altalanos szabalyok:
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A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban
foglaltaknak, valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni
feladatukat.

A dolgozok kotelesek munkajukat a kovetkezo elvek mentén végezni:

az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,

a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

elvarhato és fokozottan javulé szakértelemmel, precizitassal,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat (kiilonos tekintettel a lakdk
személyi és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva.

1.5 Munkarend:
A dolgozok munkarendjét a személyre sz0l6 munkakéri leiras tartalmazza.
1.6. A szabadsag:

A szabadsagoldsokrol az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év
januar 31-ig szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervek munkakoronkénti csoportositasban
tartalmazzak a tervezett szabadsagokat, annak érdekében, hogy a helyettesités rendje
atlathato, megoldhato legyen.

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

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsadgokat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.
Szabadsag kiaddsanak rendjét a Munka torvénykonyve szabalyozza.
1.7 A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele:

A munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgozd munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv kotelezbtartalmi elemei:

az atadas-atvétel idépontja,

a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
a munka ellatasa soran folyamatban 1év6 feladatok, tigyek stb.,
az atadasra kerilo eszk6zok, értékek,

az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,

a jelenlévok alairasa.

A jegyz6konyvet meg kell 6rizni.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd dolgozok a vonatkozd belsd szabalyzatok szerint
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kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd- ideiglenes atadasara. A
pénz és érték kezel6k teljes anyagi felel6ssége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen
nem latjak el munkakoriiket az altaluk kezelt pénz és érték megfeleléen atadéasra-atvételre
keriiljon. A munkakor végleges atvételekor alkalmazandé jegyzOkonyv tartalmat a vonatkozo
bels6 szabdlyzat hatdrozza meg.

2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete
2.1. Az intézmény képviseldje:

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Az intézmény 6nalld jogi személy, melyet az
intézményvezetd képvisel, az intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kiillonbozd kotelezettségvallalds, azaz az intézmény szamdra
kotelezettséget jelentd szerzddések, megéllapodédsok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentumok alairasa.

Az intézményvezet6 az akadalyoztatasa, illetve az Gsszeférhetetlenség eseteire helyettest jelol
Ki a Kkotelezettségvallalasi feladatok ellatasara. Az intézményvezet6 a vonatkozo
szabalyozasban — célszerliségi megfontolasbol — tovabbi személyeket is kijeldlhet a
kotelezettségvallalasi feladatok egyes részteriiletének ellatasara.

2.2.Az intézmény nevében torténd alairas:

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. Munkakori leirdsban, valamint belsé
szabalyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezetd altal meghatarozott személy is
alairhat.

Az intézmény kiadmanyozasi rendjét a 2. szamt melléklet tartalmazza.

3. Az intézmény bélyegzdje
Az intézmény a cégszerl alairdshoz bélyegzdt is hasznal.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban 1év0 bélyegzdokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzé bevételezésének idépontjat, a
bélyegzd lenyomatat, a bélyegzd kiadasanak idépontjat, a bélyegzdt atvevd személy nevét és
alairasat, a bélyegzd visszavételezésének iddpontjat, a visszavételezd alairasat, a bélyegzdvel
kapcsolatos tovabbi adatokat (pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett
sth).

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

A bélyegzé nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt személy koteles vezetni, akit
munkakori leirasaban is ki kell jeldlni a feladatra.

31



4. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja.

Az iktatds részletes szabalyairél az intézményvezetOnek iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie.

Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni.

Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeloknek az adatvédelemmel kapcsolatos
eloirasokat.

5. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozodja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartasa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezeto altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat,
illetve szabalyzatok tartalmazzak.

Az intézményvezetonek szabalyoznia kell:

e az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat,
e az intézményi ellatast igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezet6 feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a bels6
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

6. A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok

Tekintettel arra, hogy az intézmény gazdalkodasi feladatait Kisbéri K6zds Onkorményzati
Hivatal Pénziigyi Osztalya végzi, ezaltal az erre vonatkozo szabalyozas az iroda feladata.

IX.
Vegyes és zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések esetében a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak az iranymutatok.

A SZMSZ a mellékletekben felsorolt szabalyzatokkal, valamint a dolgozok munkakori
leirdsaban foglaltakkal egytitt alkalmazand6 és érvényes.

A SZMSZ nyilvanossagra hozatalar6l, valamint a mellékletei naprakészségérdl az
intézményvezetd gondoskodik.
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Intézményvezetd

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépés napjatol kell alkalmazni.

Kisbér, 2023. majus 4.

A szerv vezetdje
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SZMSZ mellékletek

1. szamu: az intézmény alaptevékenységének tablazati 6sszefoglalasa

2. szamu: Az intézmény kiadmanyozasi rendje

3. szamu: Szervezeti struktura

4. szamu: A feladatellatas rendjének szabalyzata
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1. szamu melléklet

Az intézmény alaptevékenysége

Szama Alaptevékenység Alaptevékenységen Az Az alaptevékenység | Az alaptevékenység
neve beliili feladatok alaptevékenységre forrasai feladatmutatéi
vonatkozo jogsz.

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

gondozas, élelmezés, tdmogatas
portaszolgalat

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 \

Az intézmény kiadmanyozasi rendje

Az intézményben a kovetkezdk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyos rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van.

Az intézményvezetdje — a gazdalkodassal kapcsolatos iratok kivételével — egymaga ir ala.
Gazdalkodassal kapcsolatos iratokat a Kisbéri Kozos Onkormanyzati Hivatal —Pénziigyi
Irodajanak vezetdje irja ala.

Kiadmanyozasi jogat a kovetkez6 teriiletre és esetre adja at:

A kiadményozas teriilete, esetei A kiadményossal érintett személy

Intézményvezeté  teljes  feladat-  és | Szakmai vonatkozasban a fondvér, egyéb
hataskorében eljarhat az intézményvezetd | teriileten kiilon eseti megbizassal

tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatdsa nem tiir
halasztast.
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3. szamu melléklet |

SZERVEZETI STRUKTURA

Intézményvezeto
gondozasi részleg 4guﬁuﬁcsoport ¢lelmezési részleg miiszaki részleg Csaladok Atmeneti
i l Otthona
v
vezetd apolo ¢lelmezésvezetd szakmai vezetd
orvos dietetikus pszichologus
I. osztaly II. osztaly terapias munkatars szakacs szocialis ligyintézd csaladgondozo

konyhai kisegitd pénziigyi ligyintézd szakgondoz6

oOsztalyezetd osztalyvezetd karbantarto gondozd

apold apold portas

l !

apolo, gondozdé  apolo, gondozo
mosodai dolgozé mosodai dolgozd
takarito takarito
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4. szamu melléklet

A feladatellatas rendjének szabalyzata

A szabalyzat célja, hogy az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény alapjan
szabalyozza a szerv feladatellatdsanak (koltségvetési kiadésait, bevételeit befolydsold, a
gazdalkodas eldiranyzatok kozott tartasat biztosito):

a) feltétel- és kovetelményrendszerét,

b) folyamatat, kapcsolatrendszerét,

c) a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljarasat és

dokumentumainak leirdsat.

1. Afeladatellatas feltétel- és kovetelményrendszere

a) Feltételrendszer:
e Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely a szerv tevékenységi korébe tartozik.
e Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

b) Kovetelményrendszer:
o A feladatellatast a teljesitmények oldalarol kell megkdzeliteni.

e A feladatellatast a feladatellatassal kapcsolatos bevételek és kiadasok (azaz
koltségvetési) oldalardl, valamint az elért teljesitmények oldalardl évente legalabb egy
alkalommal, a koltségvetési koncepcid készitése iddszakaban vizsgalni kell.

o A feliigyeleti szerv altal kezdeményezett vizsgalat soran aktivan, segitokészen kozre
kell miikddni.

e A tartosan (3 éven tul) jelentds koltségvetési kiadassal, és az 6sszehasonlitasok alapjan
alacsonyabb, vagy kozel azonos elért teljesitmények esetében az adott feladat esetében
gondoskodni kell a kedvezobb a feladat-ellatasi mod (eszkoz/szervezet) felkutatasarol.

e 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) Feladatellatas folyamata:
o afeladat ellatasanak szabalyozasa:
- alapito okiratban,
- SZMSZ-ben,
e a feladatellatds szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és folyamatos
biztositésa:
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési kiadasok tervezése,
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,
- a feladat ellatasaért felelds személy, személyek kijelolése,
- a feladatellatas szervezése, iranyitasa, a gazdalkodas bonyolitasa;
o afeladatellatas pénziigyi és teljesitmény ellenérzése.

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 feladatellatishoz tartozd tevékenység szakfeladat
megjelolését, a vonatkozo jogszabalyi hivatkozast, a feladatellatas forrasat, s ha van, a
feladatmutatot.

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

Gondoskodni kell a feladatellato szervezet folyamatos mitkodésérdl, a felelds személy, illetve
személyek kijelolésérol, a szervezet részletes milkodési leirasarol, illetve egyéb, a
tevékenységgel kapcsolatos szabalyozasok elkészitésérol.

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

A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas bonyolitasa soran a koltségvetési terv adatokra
kell tamaszkodni.

A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos, vezet6i és munkafolyamatba épitett
ellendrzés mitkodését.
Az esetleges hibédkat, helytelen mozzanatokat minél elébb meg kell sziintetni.

A feladatellatas kapcsan el kell végezni a teljesitményvizsgalatot.

Amennyiben a feladatellatas nem az elvart teljesitményt mutatja, vizsgalni kell az okokat, s ha
szlikséges, modositani kell a feladatellatas.

b) A feladatellatas kapcsolatrendszere

Fontosabb elemei:

o a feladatellatas soran a feladatellatassal kapcsolatos vezetd felelds a koltségvetési



tervezéskor:

e a kiadasok teljes korll szerepeltetéséért, a javasolt eldirdnyzatok részletes
kidolgozasaért, - kiilonos tekintettel a feladat folyamatos, biztonsagos ellatasara;

e abevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklasaért, kiilondsen a fix, elére jol
tervezhetd bevételek esetében.

A javasolt eldiranyzatok alapjan kertiil kidolgozasra a végleges terv.

A tervjavaslat elkészitéséhez sziikségesek a konyvviteli adatok, valamint a
kotelezettségvallalasok részletes ismertetése, az ezen adatokat alatdmasztd kimutatasok, listak
biztositasa a feladatellatok szamara.

A feladatellatds sordn a gazdasagi szervezet vezetdje felelds a gazddlkodas eldiranyzatok
kozott tartasaért. Ehhez sziikséges a szervre lebontott elemi koltségvetés, valamint az aktualis
konyvelési adatok ismerete.

Az elbiranyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznalni kell a szervre lebontott eldiranyzat-
felhasznalasi litemterv adatait is.

A feladatellatast gy kell megszervezni, hogy 0Osszességében 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 kiaddsi megtakaritast
eredményez. (Pl.: készletbeszerzések, arubeszerzésekkel kapcsolatos szallitas; egyes
szolgaltatasok egy idében valo igénybevétele /karbantartasnal csak 1 kiszallas jelenik meg
koltségként/, stb.)

Az intézmény vezetOjének a koltségvetésben biztositott kereteken beliill van
kotelezettségvallalasa, illetve teljesitések igazolasa.



