Szépkoruak Otthona
Varpalota

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



ALAPADATOK

A szervezeti és mikddési szabalyzat hatalya kiterjed:

« azintezmeny vezetdire
« azintezmeny dolgozdira

« azintézmeny szolgaltatasait igénybe vevékre

1) Az intézmény neve: Szépkoruak Otthona Varpalota

2) Székhelye: 8100 Varpalota Honvéd u. 2.

3) Telefon: (88) 575-408

4) Mukodeési teriilet: Varpalota Varos kozigazgatasi terlilete
5) Az intézmény fenntartdja: Vérpalota Varos Onkormanyzata

6) Toérvényességi felligyeletet gyakorolja: Varpalota Varos Onkormanyzata

7) Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nalld jogi személy, szakmai autondmiat
elvez. Gazdalkodasi feladatait Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Iroda latja
el.

8) Alapitas idépontja: 2009.12.17.

AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intezmeny feladatait Varpalota Varos Onkormanyzati Képvisels-testiletének rendeletei
es az alabbi jogszabalyok allapitjak meg:

« 1993. évi lll. tdrvény a szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol

» 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérs|

« 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igenybevetelérdl

« 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
igenybeveételérd/



Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmeny jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: Kézszolgaltatd kbltségvetési
szerv - kozintézmeny: az alaptevékenysége szerinti szocialis ellatast végzé koltségvetési
szerv.

Az intézmény szakagazati besorolasa (TEAOR):
873000 |dbsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Az intézmény szakfeladatai:

873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

041231 Rovid idétartamu koézfoglalkoztatas

041232 Start - munka program - Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

102021 ldéskoruak, demens betegek tartés bentlakasos ellatasa

Az intezmeny kiegészitd tevékenységet nem végez.

Az intezmeny vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Szakositott ellatasi forma:

Apolast gondozast nyujto intézmeény, Idések otthona. Az intézmény az énmaguk ellatasara
nem vagy csak folyamatos segitséggel képes azon személyek telies korli ellatasat
biztositja, akiknek az egészségi allapota rendszeres gyégyintézeti kezelést nem igenyel.
Az intezmeny a nyugdijkorhatart, illetve a 18. évét betdltdtt személyt is ellatja, aki
betegsege miatt nem tud énmagardl gondoskodni.



SZAKMAI — SZERVEZET! INFORMACIOK
Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személy, szakmai autonémiat élvez. Szakmai célu koltségvetési kerettel ren-
delkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelésseggel
bir.

Gazdalkodasi feladatait a Varpalotai Varos Polgarmesteri Hivatal (8100 Varpalota,
Gardonyi Géeza utca 39.) mint 6nalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

Vezetdjét, Varpalota Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete hatarozott idére nevezi ki.

A foglalkoztatottak szakmai létszdma és szakképzettség szerinti megoszlas

Letszamnorma és betdltéttség

Munkakér megnevezése Kételezd létszam _ Betoltott Iétszam — Szakképzettség
Intézményvezetd 16 1f6 100%
vezetdapold 100 férdhely folott 1 f6 116

apold - gondozd 30 feréhelyre vetitve 8 6 8 6 100%
terapias munkatars 30 férohelyre vetitve 1 6 116 100%
Orvos 100 férdhely alatt heti 4 6ra 2 6 100%

Haziorvos es a kdzépsulyos és a sllyos demencidban szenveddk szakszer( ellatasa
erdekeben pszichiater szakorvos latja el az orvosi feladatokat vallalkozéi szerzédéssel.
Ajanlott heti 4 draban mozgasterapeuta, gyégytornasz, vagy gydégymasszér, aki munkajat

szinten vallalkozodi szerzédés alapjan vesszik igénybe.

2 fo talalds, 1 f6 mosoé-varrond, 1 f6 gazdasagi Ugyintézd, valamint 2 8 takaritoné és 1 f6

kozcelu alkalmazott (takaritdi munkakdrben) segiti még munkankat.



Szervezeti abra

[ Intézmeényvezetd J

/// \

vezetd apold terdpias munkatars J [ adminisztrator ]

\ \\ ______________________

[ gondozdk ] [takantak talalok moso, varrénd J

A vezetéapolo az orvos utasitasai szerint gondoskodik az egészségugyi ellatasrol.

A mozgasterapeuta a vezetd apolédtédl kap eligazitast munkajahoz.

Az intézmény vezetése

Az intezmeny vezetdjét Varpalota Varos Onkormanyzati Képviseld- testiilete hatarozott

IdOre nevezi ki és menti fel.

A vele kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Munkajat a polgarmester altal meghatarozott munkakéri leiras alapjan végzi.

Intézmeényvezetd

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért,
képviseli az intezmenyt klilsd szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitia és ellendrzi az intézmény szakmai mikodésének

valamennyi teriletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény kdzalkalmazottjai felett,

ellata az intezmény mikddéset erintd jogszabalyokban, ©nkormanyzati
rendeletekben eldirt feladatokat,

elkesziti / elkészitteti az intézmény kételezden eldirt szabalyzatait,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézmeényekkel,

ertekeli az intézmény tevékenységét, munkajat.



Az intezmény vezetdje felelds

az intezmeény egeszenek muikddéséért, a gondozéi munka szinvonalaért,

a sajat hataskorben tett intezkedeseiert,

a Jogszabalyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan és felre nem értheté mddon kdzo6Ini, azokat betartani és betartatni,

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozék munkajat ellendrizni,

a dolgozok részere a folyamatos munka elvégzésének feltételeit biztositani,
figyelemmel kisérni, hogy a dolgozék jogos bériket, az 6ket megilletd
kedvezmenyeket es juttatasokat megkapjak,

Osszeallitja az intézmeény hazirendjét, szakmai programjat, képzési tervét, dolgozoi
munkakori  leirasait, gondoskodik ezen dokumentumok  megismerésérdl és
betartasardl,

a beosztott dolgozdokat szakmailag segiteni,

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
vegrehajtasukat ellendrizni,

az okmanyok gondos kezelését, irattarozasat, selejtezését eldirasoknak
megfelelben megszervezni,

a cegbélyegz6t megdrizni és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni,

intezkedni a klls6 és belsé ellenérzések altal feltart hianyossagok megsziintetése
erdekeében,

velemeényét kifejteni azokon a tanacskozasokon, ertekezleteken,
munkamegbeszeléseken, amelyek feladatkérébe tatozé kérdésekkel foglalkoznak,

az Iranyitasa ala tartozo intézmeény részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és

adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl gondoskodni.

Az intézmény vezetéjét tavollétében a vezetéapold, szakmai kérdésekben a terapias

munkatars helyettesiti.

A vezetd apold

A vezet0 apold az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végz tevékenységét, melyrél

rendszeresen beszamol. Szakmai feladatait az intézménnyel szerzédésben lévd orvossal,

pszichiater szakorvossal egyetértésben latja el.

Szervezi és iranyitia az ellatast igénybe vevék fizkai és egészségigyi ellatasat,



gondozasat, szocialis €s mentalhiiénés ellatasat és foglalkoztatasat.

Feladatai:

e elkésziti a havi munkabeosztast,

e Osszehangolia és ellendrzi az apoldk és gondozdk, a takaritok és a talalésok
munkajat.

e biztositja az orvosi utasitas alapjan a betegek ellatasat,

e gondoskodik a gyégyszerek, gydgyaszati segédeszkézok, inkontinencia termékek
beszerzeserdl, tarolasardl, nyilvantartasarél, leltarozasardl, kiadasardl és a
felnasznalas ellenérzésérdl, a gyogyszer alap lista Osszeallitasardl, a lakodkat
terheld gyogyszerkéltség kimutatasaral,

e megszervezi az ellatast igénybe vevok szlirbvizsgalatat, egészségmegbrzést
szolgalo felvilagositast.
e gondoskodik az egyéni gondozasi terv elkészitésérél és folyamatos
aktualizalasarol, valamint a gondozasi dokumentaciok naprakészségérél,
» kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozéival, gondnokokkal és az ellatottak
allapotvaltozasarol tajékoztatja az érintetteket.
Reszletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Jogkoére:
e akozvetlen iranyitasa ala esé dolgozdk tekintetében javasolja a kiemelked munkat
vegzok jutalmazasat, illetve sziikség esetén fegyelmi eljaras kezdeményez

e apolas- gondozas tekintetében az intezmeny képviselete kiilsé szervek elétt

Nem vezetd beosztasu munkakorok

A nem vezetd beosztasu dolgozok feladata
A munkatarsak hataskére az intézményvezetd altal atadott munkakéri leirasban szerepl
feladatok ellatasara terjed Ki.

A munkatarsak altalanos feladata:

e amunkatarsakkal a feladatokat megfelel6 egyuttmiikédéssel végezni,

* a munkakori leiras szerint a munkakdrikbe utalt, illetve a vezet6itél kapott egyéb

feladatokat 6nalldan, pontosan, szakszer(ien és hataridére elvégezni,

* amunkajat akadalyoz6, hatraltatd, vagy az intézmény érdekeit sérté kortilményekre



a felettese figyelmét felhivni,

e a munkakorre elGirt szakképesitést megszerezni, magat képezni, - tovabbképezni,

szakmai ismereteit fejleszteni,

a munkakdrukre eldirt nyilvantartasokat szakszer(ien vezetni

a munkakorehez tartozo szakmai és etikai szabalyokat betartani.

Elidegenithetetlen és allandéan érvényes joga, hogy

e aMagyar Kéztarsasag Alkotmanyaban megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

megismerje az intézmény terveit, célkitlizéseit, és megtehesse munkajaval
Osszefuggd javaslatait,

szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon,

a vegzett munkajaért megkaphassa azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezmenyt, amely a Kozalkalmazottak Jogallasarol szold torvény, az
6nkormanyzat rendeletei, a kinevezés, valamint az intézmény belsé szabalyzatai
alapjan jar, |

biztositva legyenek szadmara a munkavégzés feltételei és eszkdzei, részletes
feladataikat munkakéri leirasuk tartalmazza.

Kotelessége sajat munkateriletén

elosegiteni az intézmény celkitlizeéseinek maradéktalan és eredményes
teljesiteset,

a jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban és utasitdsokban eléirt feladatokat
eloiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni,

a munkatertletén a térvényességet betartani,

munkakorevel jaré (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és
kdvetkezetesen ellatni,

az intézmeny vagyoni és eszk6z megdvasat elémozditani,

a baleset vagy anyagi kar megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni
vagy erre az illetekesek figyelmét felhivni,

munkaidejet beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,

a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo

jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevekenysegérdl felettesének beszamolni,

a rendelkezesre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni,

az anyagokat pedig takarékosan kezelni.



Az intezmeny gazdalkodasahoz szikséges eszkdzok és anyagok csak az intézmény
erdekeben hasznalhatdk, illetve hasznosithatok - a jogtalan hasznalattal az intézménynek
okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.

Az intéezmeny mukddését segité forumok

Munka értekezlet

Az ertekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.
Az intezmeny mikodesében a demokracia érvényesiilése érdekében az intézményvezetd
szukseg szerint, de evente legalabb két alkalommal dolgozéi munkaértekezletet tart.

Az ertekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az értekezlet az intézményvezeté beszamoldja alapjan megtargyalja
e azintézmeny eltelt idészak alatt végzett munkajat,
e az intezmény munkatervét és annak teljesitését,
e a kOvetkez0 idoszak feladatait,

e aktualis kérdeseket.

Az ertekezlet resztveviinek jogkore:

e A beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok eléterjesztése, velemeény

nyilvanitasa a fenti témakorékben.

e Dont az Erdekképviseleti Foérumba delegalt dolgozé személyérdl. A
munkaértekezlet akkor hatarozatképes, ha az alkalmazottak tobb mint fele jelen
van. A javaslat elfogadasahoz a jelenlévé alkalmazottak tébb mint felének igen-

szavazata szikseges.

Heti munkamegbeszélés

Az ertekezletet az intezmenyvezetd hivja dssze és vezeti.

Az értekezleten az intézményvezetd, a vezetdapold a terapids munkatars az intézmény
mukodesevel, feladatellatasaval kapcsolatos aktualis teenddket. Az értekezletre szikség
szerint az intezmeny dolgozoéi meghivhatok.

A munkamegbeszélésen résztvevdok megtargyaljak



e az el6zd héten megvaldsult programokat, elvegzett feladatokat,
e az intézmeény heti munkatervet,

e aktualis kérdéseket.

Az ertekezlet résztvevdinek jogkdre:

e Kérdések feltevése, javaslatok elbterjesztése, vélemény nyilvanitasa a fent
temakdrdkben.

Napi atado

Az ertekezletet a vezetd apold hivja dssze es vezeti.
Az ertekezlet résztvevoi a szakdolgozok.

A megbeszélés témai
e az orvos, a szakorvosok, illetve a vezetdapold altal meghatarozott teendébk az
ellatottak egészséglgyi ellatasaban, gondozasaban,

e az szakdolgozok altal az ellatottaknal tapasztalt valtozasok,
o a foglalkoztatasi, mentalhigiénés programok,

e aktualis kéerdéseket.

Az ertekezlet résztvevlinek jogkore:
e Lakok fizikai, egészsegi €s mentalis allapotardl tajekoztatas, tajekozodas
e Kérdések feltevése, javaslatok elbterjesztése, vélemény nyilvanitasa a fenti
temakordkben.

Az ellatottak képviselete

Lakogyllés
Az intézményvezetd évente legalabb kettd alkalommal dsszevont lakogyllest hiv ossze,
melyen tajékoztatast nyujt a lakdk szamara az aktualis kérdésekrol.

A lakogyllés témaja az ellatottakat érinté megfeleld témakdrék megbeszelese.

Jogkére:

o Dont az Erdekképviseleti Férumba delegélt laké személyérdl. A lakogy(ilés akkor



hatarozatképes, ha a lakok tobb mint fele jelen van. A javaslat elfogadasahoz a

jelenlevo lakok tébb mint felének igen-szavazata sziikséges.

e Velemenyt nyilvanit az elhangzott tajékoztatéval kapcsolatban, illetve az ellatas
koralmenyeirdl.

A lakogyllésen elhangzottakat rogziteni kell a gyllésen felvett jegyzékényvben, amit
irattarban kell elhelyezni a jelenléti ivvel egytt.

Erdekképviseleti Férum
Az Erdekképviseleti Forum mikodését az intézmény vezetéje biztositja és szorgalmazza.
Tagjainak megvalasztasa, kijeldlése az 1993. évi lll. térvény alapjan torténik.

Az Erdekképviseleti Forum feladatait, miikodési szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Ellatottjogi képviseldi

Az ellatottjogi keépviseld informacidk nyujtasaval, tanacsadassal segitséget nyujt az
intezmeny lakdinak és azok hozzatartozéinak az ellatottak jogainak sériilése esetén.
Feladatait a 381/2016. (XII.2.) Korm. rendelet hatarozza meg.

Az intézmény munkarendje

Az intezmény megszakitas nélklli munkarendben dolgozé, folyamatosan miikods,
bentlakasos intézmeény.

A dolgozok neégyhavi munkaidékeretben, habi beosztas szerint napi 6, 8 vagy 12 6raban
vegzik tevékenységlket.

Az intézmeény gazdalkodasa

Az intezmeny gazdalkodasi feladatait a Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Irodaja
latja el.

Varpalota, 2018. december 15.

Crets | I

Csehné Huszics Ma

intézményvezeté ., /



Szervezetiink a jogszabalyok altal eldirt alabb felsorolt szabalyzatokkal rendelkezik,

melyek a

1.) Az intézmények mukodésével 6sszefiiggd szabalyzatok
a.) Erdekképviseleti forum miikédésének szabélyzata
b.) Cafetéria szabalyzat

2.) Gazdasagi szabalyzatok
Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Irodajanak szabalyzatai
a.) szamviteli szabalyzat
b.) pénzkezelési szabalyzat
Cc.) készletgazdalkodasi szabalyzat
d.) leltar és selejtezési szabalyzat
e.) bizonylati szabalyzat - bizonylati album
f.) belsé ellendrzési szabalyzat

3.) Miiszaki ellatasi szabalyzatok
a.) munkavedelmi szabalyzat
b.) tlizvédelmi szabalyzat

ZARO RENDELKEZES

A Szépkoruak Otthona Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat Varpalota Varos

Onkormanyzati Képvisel6 - testiiletének Human Eréforras Bizottséga/.ﬁ2013.
(X11.10.) HEB hatarozataval jévahagyta.

Jelen Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat rendelkezési 2018. december 15. napjaval
lépnek hatalyba.




