Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis
Szolgaltato Kozpont

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT



Kapuvar Varos Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat az alabbi tobbszor modositott torvények figyelembevételével

hatarozom meg.

1992. évi XXXIII. térvény

1992. évi XXIL. torvény

1992. évi XXXVIII. térvény

1992. évi LXIII. torvény

1992 évi LXXIV. torvény
1993.évi I1I. torvény
1997.évi XXXI. torvény

2000. évi C. torvény

kozalkalmazottak jogallasarol

a Munka Torvénykonyvének a kozalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezései

az allamhaztartasrol

a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol

az altalanos forgalmi adorol
a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi  igazgatasrol

a szamvitelr6l

2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekii onkéntes tevékenységrol

Minden évben hatélyos koltségvetési torvény

Rendeletek:
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijarol

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

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

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatas igénybevételérol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyi gondoskodast ny0jtd szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak mitkodési
nyilvantartasarol

9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol

141/2000. (VIIL. 9.) Korm. rendelet a sulyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak,
valamint a fogyatékossagi tamogatas folydsitasanak szabalyairdl



249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezeti, beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségeinek sajatossagairol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
(potlékokrol)

3/2001. (IL. 20.) EiiM rendelet a kdzalkalmazottak altal betdlthet6 egyes munkakorok kozalkalmazotti
osztalyba sorolasarol

1/2004. (I. 5.) ESZCSM rendelet a betegjogi az ellatottjogi és a gyermekjogi képviseldé mikodésének
feltételeirol

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

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol

67/2007. (VIIL. 10.) GKM-EiM-FVM-SZMM egyiittes rendelet a vendéglatd termékek eléallitasanak
feltételeirol

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiikodo szakértokre, szakértoi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol

92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitacios
alkalmassagi vizsgalatrél, tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak

feltilvizsgalatarol

191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet a tamogatd szolgaltatds és a kozosségi ellatasok
finanszirozasanak rendjérél

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgaltatok és intézmények miikodésének
engedélyezésérol és ellendrzésérol

226/2010. (VIIL. 13.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény megnevezése
Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltato Kozpont
2. Az intézmény adatai:

Neve: Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltatdo Kozpont

Székhelye: 9330 Kapuvar, Dr. Lumniczer S. u. 12.

Az intézmény torténelmi alapitoja: Kapuvér Varosi Onkormanyzat
Alapitas datuma: 1998. 07. 01.

Létesité hatarozat szama: 20/1998. I1. 19./0Okt. szdmu hatarozat
Tipusa: szocialis alapszolgaltatod intézmény

Torzsszama: 579032

TEAOR szima: 8532

Adoészama: 15579034-2-08

Bankszamlaszama: 10700426-46775308-55200004
Szamlavezeto bank:  CIB Ko6zép-Eurdpai Nemzetkozi Bank Zrt
1027 Budapest, Medve u. 4-14.

Az intézmény 6nallo jogi személy

3. Az intézmény telephelyei

Kapuvér, Zoldfasor u. 15. Koz0sségi ellatas
Etkeztetést nyujto szocialis szolgaltatd
Kapuvar, Matyas kiraly u. 29. Id6ések Klubja 30 férdhely

Kapuvar, Szent Istvan kiraly u. 8. Csaladsegité Szolgalat
Gyermekjoléti Szolgalat

4. Az intézmény egységei:

Etkeztetés Kapuvar, Dr. Lumniczer S. u. 12.
Hazi segitségnyujtas Kapuvar, Dr. Lumniczer S. u. 12.
JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas, Kapuvar, Dr. Lumniczer S. u. 12.
Csaladsegitd Szolgalat Kapuvar, Szt. Istvan kirdly u. 8.
Nappali ellatas: 1dések Klubja Kapuvar, Matyas kiraly u. 29.
Fogyatékosok Napkozi Otthona, Kapuvar, Dr. Lumniczer S. u.
12.
Gyermekjoléti Szolgalat Kapuvar, Szt. [stvan kiraly u. 8.

Koz06sségi ellatasok Kapuvar, Zoldfasor u. 15.



Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatok:
Szocialis étkeztetés

Hézi segitségnyujtas

JelzOrendszeres hazi segitségnytjtas
Csaladsegités

Nappali szocialis ellatas

Egyéb szocialis €s gyermekjoléti szolgaltatas

Az intézmény tevékenvsége szakfeladat rend szerint:
Az intézmény alaptevékenységei:
Szakagazat szama: 889900 M. n. s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

Az intézmény tevékenységi kore az allamhaztartasi szakfeladatok szerint:
Alaptevékenység

881011 Idosek nappali ellatasa

881013 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

889921 Szocialis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyujtas

889923 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

889924 Csaladsegités

889926 Kozosségi szolgaltatasok ( kivéve: szenvedélybetegek alacsonykiiszobii ellatasa)
890431 Szocialis foglalkoztatas munka rehabilitacio keretében

890432 Szocialis foglalkoztatas fejleszto-felkészito foglalkoztatas keretében

5. Az intézmény alapitéjanak megnevezése, az alapitas idopontja és az alapito
hatarozat szama

Az alapité megnevezése: Kapuvar Varos Onkormanyzata

Az alapitas idOpontja: 1998. februar 19.

Miikdodés kezdete: 1998. julius 1.

Az alapit6 hatarozat szama: 211/2005.( VIIL 22.) OKT. hatarozat
Az alapit6 okirat kelte: 2005. augusztus 22.

Az alapité hatdrozatot médosité hatarozat szama: 45/2006. (I1I1.27.) OKT. hatdrozat,
168/2006. (VIII. 28.) OKT. hatdrozat, 169/2006. (VIIL.28.) OKT hatdrozat, 111/2007 (V. 29.)
OKT hatdrozat, 162/2007. (V1.25.) OKT hatdrozat, 36/2008. (III. 25.) OKT hatdrozat, ,
247/2008. (X. 27.) OKT hatdrozat, 108/2009. (V.25.) OKT. hatdrozat , 76/2010 (IV.26.) OKT
hatdrozat

6. Az intézmény szamlaszama, a szamlavezeté pénzintézet megnevezése és cime
A pénzintézeti szadmlaszam: CIB 10700426-46775308-55200004

A szamlavezetd pénzintézet megnevezese €s cime:



CIB Kozép-Europai Nemzetkdzi Bank Zrt.
1027 Budapest, Medve u. 4-14.

7. Az intézmény bélyegzdoi

Fejbélyegzo:

Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltato Kozpont
9330 Kapuvar, Dr. Lumniczer S. u. 12.

Tel: 96/595-088

Adoszam: 15579034-2-08

Korbélyegzo:
Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltato Kozpont
9330 Kapuvar, Dr. Lumniczer S. u. 12.

A korbélyegz6 csak az igazgato illetve az 6t helyettesitd Szocialis és Gyermekjoléti Tertileti
Ellatas szakmai vezetOje alairdsaval érvényes. Mindkettojiik akaddlyoztatasa esetén a
Gondozdsi Kozpont vezetd gondozéndje jogosult a korbélyegzd aldirdsdra.’

Az intézmény szakmai egységei altal hasznalt bélyegzdk — lasd 1. sz. melléklet.
8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézményben mikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo ellatottakra.

9. Egyéb dokumentumok

Az intézmény milkddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
amelyhez a munkakori leirasok €s a kdvetkezd szabalyzatok kapcsolodnak:
— Szamlarend
— Szamviteli politika
— Eszk6z06k ¢és forrasok értékelési szabalyzata
— Eszk6z06k ¢és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
— Bizonylati rend és bizonylati album
— Pénzkezelési szabalyzat
— Targyi eszk6zok és készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
— Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai
teljesités rendjének szabalyzata
— Ugyrend
— Folyamatba Epitett Elézetes és Utolagos Vezetéi Ellenérzés Szabalyzata és
mellekletei

! Kiegészitést jovahagyta: Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 178/2011. (VIIL29.) OKT.
hatarozata



II. AZ INTEZMENY JOGALLASA ES MUKODESI TERULETE

1. Az intézmény jogallasa

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltatd Kdzpont onkormanyzati szocialis
intézmény, 6nallo jogi személy. Képviseletét az igazgato latja el.

Feladatellatashoz kapcsolddé funkcioja alapjan:

onalldan mitkodod koltségvetési szerv
2. Az intézmény gazdalkodasa

Alaptevékenységeit az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszk6zokbdl, munkaterv
alapjan latja el. Koltségvetését Kapuvar Varos Képviseld-Testiilete évente hagyja jova. A
koltségvetés bevételi oldala az allami normativ finanszirozasbol, palyazati ton elnyert feladat
finanszirozasbol, az intézményi téritési dijakbol ¢€és az Onkorményzat altal biztositott
tamogatasbol tevodik Ossze.

A koltségvetés tervezése az adott évre a fenntart6 altal megadott szempontok alapjan torténik,
torvényi szabalyozasnak megfelelden.

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltaté Kozpont gazdalkodasi feladatait a Kiraly-
t6 Ovoda és Bolcs6dében mitkodé gazdasagi szervezet latja el.

A gazdalkodasra vonatkozé feladatokat kiilon megallapodas tartalmazza, ami az SZMSZ 4.
sz. melléklete.

Az imtézmény alapfeladatainak ellatasa érdekében - a fenntartotol - az alabbi ingatlanokat
hasznalatba veszi.

Cim Helyrajzi szam
Kapuvér, Dr. Lumniczer Séndor u. 12. 405/6 hrsz.
Kapuvar, Matyas kiraly u. 29. 819 hrsz.
Kapuvar, Zoldfasor u. 15. 3432 hrsz
Kapuvar, Szent Istvan kiraly u 8. 2281/7 hrsz

szam alatti ingatlan e feladatra kijel6lt része

A hasznalatba vett ingd és ingatlan vagyonnal az allamhdztartasi torvény végrehajtasi
rendeleteiben, valamint az Onkormanyzat rendeletében foglaltak szerint gazdalkodik
alapfeladatai ellatasa érdekében.

Az intézmény az AFA-nak alanya.

Az altalanos forgalmi ado az 1992. évi LXXIV. torvény 22-29 §-a szerint az altalanos
szabalyok alapjan megallapitott.

3. Az intézmény iranyito szerve:

Kapuvar Vérosi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 9330 Kapuvar, Fo tér 1.



Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve:

Szocialis étkeztetés esetén
Kapuvér Varos Onkorményzata
Himod Kozség Onkorményzata
Kisfalud K6zség Onkormanyzata
Mihalyi K6zség Onkormanyzata
Vadosfa K6zség Onkormanyzata

9330 Kapuvar, Fo tér 1.

9362 Himod, Kossuth u. 1.
9341 Kisfalud, Kossuth u. 61.
9342 Mihalyi, Kisfaludy u. 7.
9346 Vadosfa, Kossuth u. 12.

Hazi segitségnyujtas és jelzorendszeres hazi segitségnytjtas esetén

Kapuvar Varosi Onkormanyzat
Babo6t Kozség Onkorményzata
Himod Kozség Onkorményzata
Kisfalud K6zség Onkormanyzata
Mihalyi K6zség Onkormanyzata
Osli K6zség Onkormanyzata
Szarfold Kozség Onkormanyzata
Veszkény Kozség Onkorméanyzata

9330 Kapuvar, Fo tér 1.
9330 Babét, Ady E. u. 3.
9362 Himod, Kossuth u. 1.
9341 Kisfalud, Kossuth u. 61
9342 Mihalyi, Kisfaludy u. 7.
9354 Osli, F6 u. 9.

9353 Szarfold, Fo u. 16.
9352 Veszkény, F6 u. 63

Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas és kozosségi pszichiatriai ellatas esetén

Kapuvér Varosi Onkorméanyzat
Babot K6zség Onkormanyzata
Himod Kozség Onkorményzata
Kisfalud K6zség Onkormanyzata
Mihalyi K6zség Onkormanyzata
Osli K6zség Onkormanyzata
Szarfold Kozség Onkormanyzata
Veszkény Kozség Onkorméanyzata
Vadosfa K6zség Onkormanyzata

Fogyatékosok nappali ellatasa esetén
Kapuvér Varosi Onkorméanyzat
Babo6t Kozségi Onkorméanyzat
Beled Varosi Onkormanyzat

Cirdk Kozségi Onkormanyzat
Dénesfa K6zségi Onkormanyzat
Edve K6zségi Onkormanyzat
Gyoré Kozségi Onkormanyzat
Himod Kozségi Onkormanyzat
Hovej Kozségi Onkormanyzat
Kisfalud K6zségi Onkorméanyzat
Mihalyi K6zségi Onkorményzat
Osli K6zségi Onkormanyzat
Rabakecdl Kozségi Onkormanyzat
Szarfold Kozségi Onkorményzat
Vadosfa K6zség Onkormanyzat
Viasarosfalu K6zségi Onkormanyzat
Veszkény Kozség Onkorményzat
Vitnyéd Kozségi Onkormanyzat

9330 Kapuvar, Fo tér 1.
9330 Babét, Ady E. u. 3.
9362 Himod, Kossuth u. 1.
9341 Kisfalud, Kossuth u. 61
9342 Mihalyi, Kisfaludy u. 7.
9354 Osli, F6 u. 9.

9353 Szarfold, Fo u. 16.
9352 Veszkény, F6 u. 63.
9346 Vadosfa Kossuth u. 12.

9330 Kapuvar, Fo tér 1.
9330 Babét, Ady E. u. 3.
9343 Beled Rakoczi u. 137.
9364 Cirak, Fo6 u. 6.

9365 Dénesfa, Fou. 11.
9343 Edve, Pet6fi u. 60.
9363 Gyoro, Fo u. 7.

9362 Himod, Kossuth u. 1.
9361 Hovej, F6 u. 52.

9341 Kisfalud, Kossuth u. 61
9342 Mihalyi, Kisfaludy u. 7.
9354 Osli, F6 u. 9.

9344 Rabakecol, Kossuth u. 129.
9353 Szarfold, Fo u. 16.
9346 Vadosfa Kossuth u. 12.
9343 Vasarosfalu, Fo u. 38.
9352 Veszkény, F6 u. 63.
9371 Vitnyéd Fé u. 7.



Fertéd Varosi Onkorményzat 9431 Fertdd, Madach sétany 1.
Fert8szentmiklés Varosi Onkormanyzat 9444 Fertdszentmiklos, Szent Istvan u. 19.

A fenntartéi jogokat az intézményi tarsulasi megallapodas alapjan Kapuvar Varosi
Onkorményzat Képviseld-testiilete gyakorolja.

4. Az intézmény miikodési kore

Szocialis étkeztetés esetében:
Kapuvar varos kozigazgatasi teriilete, Himod, Kisfalud, Mihélyi, Vadosfa kozségek
kozigazgatasi teriilete.

Hazi segitségnyujtas és jelzorendszeres hazi segitségnyujtas esetében:
Kapuvar varos kozigazgatasi teriilete, Babot, Himod, Kisfalud, Mihdlyi, Osli, Szarfold,
Veszkény kozségek kozigazgatasi teriilete.

Csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas és kozosségi pszichiatriai ellatas esetében:
Kapuvar varos kozigazgatasi teriilete, Babot, Himod, Kisfalud, Mihdlyi, Osli, Szarfold,
Veszkény, Vadosfa kdzségek kozigazgatasi teriilete.

Fogyatékosok nappali ellatasa esetében:

Kapuvar és Beled varos kozigazgatasi teriilete, Babot, Cirdk, Dénesfa, Edve, Gyoro, Himod,
Hove;j, Kisfalud, Mihdlyi, Osli, Rabakecdl, Szarfold, Vadosfa, Vasarosfalu, Veszkény, Vitnyéd,
Fertod, Fert6szentmiklos

5. Az intézmény Kkiegészito, kisegito illetve vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

6. Vagyon feletti rendelkezés

Az mtézmény rendelkezésére all a Kapuvar, Dr. Lumniczer S. u. 12. szdm alatti ingatlan,
Kapuvar, Szt. Istvan kiraly u. 8. szdm alatti ingatlan e feladatokra kijelolt része, a Kapuvar,
Zoldfasor 15. sz. alatti és a Kapuvar, Matyas kiradly u. 29. sz. alatti ingatlan erre a feladatra
kijelolt része.

A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre dallnak tovabbd az intézménynél leltar alapjan
nyilvantartott ingdsagok.

Az intézmény a hasznalatba adott ingd €s ingatlan vagyonnal az allamhaztartdsi torvényben,
végrehajtasi rendeleteiben, valamint az Onkormanyzat rendeletében foglaltak szerint
gazdalkodik alapfeladatainak ellatasa érdekében.

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyonnal szabadon rendelkezhet feladatainak
ellatasdhoz, de azt nem terhelheti meg €s nem idegenitheti el.

7. Intézménnyel kapcsolatos létszamadatok:
Az intézmény szakdolgozoi létszama Kapuvar Varos Onkormanyzata koltségvetésében keriil

meghatarozasra. Az intézmény szervezeti felépitését a 2. sz . melléklet tartalmazza.

8. Foglalkoztatottak alkalmazasa



Foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a 257/2000. (XII.26) Korm. rendelet az iranyado.
Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi. IV.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

II1. AZ INTEZMENY MUKODESE

A miikodés szakmai alapelvei:

Mindség és szakszeriiség

. Mentalhigiénés szemlélet

. Prevencio / szocialis biztonsag megdrzése /

. Kompetencia / beavatkozasi hatarok tiszteletben tartasa /
. Racionalis gazdalkodas

. Differencialt ellatas

AN A WN =

Az intézmény alaptevékenységei:

Etkeztetés
Hézi segitségnyujtas
JelzOrendszeres hazi segitségnytjtas
Csaladsegités
Nappali ellatas: 1dosek Klubja
Fogyatékosok Napkozi Otthona
Gyermekjoléti szolgaltatas
*  Kozosségi ellatasok

* K K K ¥

*

Az alaptevékenységek is mutatjak, hogy egy atfogd strukturaja, tobbfunkcids, sokarcu
intézményrél van szd, amelyben az ellatottak minden korosztalybol, specialis igényeitdl
fiiggetleniil képviseltetve vannak. A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocidlis Szolgaltato
Kozpont egy egységbe integralja Kapuvar szocialis alapellatasi formait, meghatarozva ezzel a
varos szocialpolitikai arculatat.

Iratkezelés

Az mtézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabdlyair6l az igazgatonak iratkezelési szabdlyzatban kell
rendelkeznie. Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgéani.
Az iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezeléknek az adatvédelemmel kapcsolatos
eléirasokat.

Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozoja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartasa. Az

adatvédelmi szabalyokat az igazgat¢ altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.
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Az igazgatonak szabdlyoznia kell az intézményben foglalkoztatottak valamint az intézményi
ellatast igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsd
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

IV. AZ INTEZMENY FELADATAI, TEVEKENYSEGI KORE

Az intézmény feladatai

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6lo tobbszor modositott 1993. évi III. tv.,
valamint a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv.
értelmében a szocidlisan és egyéb okbdl raszorultak részére személyes gondoskoddst nyujt
alapellatasi formak biztositasaval.

A SZEMELYES GONDOSKODAST NYUITO SZOCIALIS ALAPELLATASOK
FORMAI

Etkeztetés

+ FEtkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalibb napi egyszeri meleg
¢tellel valo ellatasarol vald gondoskodas, akik oOnmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartdsan vagy atmeneti jelleggel ezt nem képesek biztositani kiilondsen koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai  betegségik, szenvedélybetegseégiik,
hajléktalansaguk miatt.

* Az intézmény az ebédet az ellatasi teriileten kiilonb6z0 —a szakmai programban nevesitett-
f6z0helyekrdl vasarolja, az adott f6zdhellyel kotott etkeztetési szerzddés feltételei alapjan.

* Ha az étkezésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a haziorvos javaslatara az
ellatast igénybe vevo részére diétas étkezést kell biztositani.

* Az ebéd elszéllitasa tetszOleges. Az étkeztetés biztositdsa igény szerint sajat elvitellel,
kiszolgalo helyen torténd elfogyasztassal vagy lakéasra torténd kiszallitassal torténik.

* Az étkezésrdl nyilvantartast kell vezetni.

* Az étkeztetés adminisztrativ lebonyolitdsa a vezetd gondozond feladata, aki a
kornyezettanulmany elkészitése soran megallapitja a jogosultsagotés az étkezésért
fizetend6 személyi téritési dijat. Havonta intézkedik az ebédjegyekbeszerzésérél ¢és  az
étkezOk részére torténd atadasardl. A beszedett téritési dijat -elére egyeztetett- napon
befizeti a Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltato Kozpont bankszamlajara. Az
intézményi téritési dijak €és a jogosultsagi feltételek feliilvizsgélatara évente keriil sor
Kapuvar Varos Képviseld - testiilete altal jovahagyott a pénzben €s természetben nyujtott
szocidlis ellatasok helyi szabalyairdl szol6 tobbszor modositott 27 /1997. (XII. 30) OKT.
sz. rendelet értelmében.

Hazi segitségnyujtas
* Hazi segitségnyujtds keretében a szolgaltatdst igénybe vevd személy sajat

lakokornyezetében kell biztositani az 6nalld életvitel fenntartasa érdekében sziikséges
ellatast.
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Hézi segitségnyujtas keretében biztositani kell
— Az alapvetd apolasi és gondozasi feladatok elvégzését,
— Az 0nallo életvitel fenntartasdban, az ellatott és lakokdrnyezete higiénids
koriilményeinek megtartasaban vald kozremiikddést
— A veszélyhelyzetek kialakulasanak megeldzésében, illetve azok elharitdsdban
vald segitségnyujtast.
A hazi segitségnyqjtas igénybe vételét megeldzden vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet,
melyet az intézményvezetd kezdeményez és dllapit meg’.
3
A hazi segitségnyujtast a szakvéleményben meghatarozott napi sziikségletnek megfeleld
iddtartamban, de legfeljebb napi 4 6raban kell nytjtani.
A hazi segitségnyujtas korébe tartozd gondozdi tevékenységet foallasu szocialis gondozok
végzik.
A szocidlis gondozdk a gondozasi feladatokat gondozdi korzetekben végzik. A gondozoi
korzeteket ugy vannak kialakitva, hogy azok lefedjék a telepiilés teljes kozigazgatasi
teriiletét. A gondoz6i korzeteket a vezetd gondozond hatadrozza meg.
A gondozast a szocialis gondozok gondozasi terv alapjan végzik. A folyamatos gondozas
soran a szocialis gondozénd javaslatara bdviilhet, ill. korlatozédhat a gondozési
feladatellatas tartalma a gondozott allapotanak figyelembe vételével.
A szocidlis gondozd napi gondozasi tevékenys€gérdl gondozasi naplot vezet. A gondozési
feladatokban valamint az ellatast igénybe vevO egészségi allapotaban bekdvetkezett
valtozast, a gondozasi lapon kell vezetni. Amennyiben a hdzi segitségnyljtds soran
szakapolasi feladatok ellatasa valik sziikségessé, a vezetd gondozond kezdeményezi az
otthonapolasi szolgalat keretében torténd ellatast.
A szocidlis ellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast irasban kell kérelmezni.
A hazi segitségnytjtast megel6zéen a vezetd gondozondnek egyszerlsitett eldgondozast
kell végezni.
Az eldgondozas célja:
- az ellatast igénybe vevo szocialis helyzetének, egészségi allapotanak  megismerése,
- annak mérlegelése, hogy a szolgaltatds megfelel-e az igénybevevd allapotdnak és
sziikségleteinek,
- az ellatast igénybevevo tajékoztatasa az ellatas modjardl, a téritési dijrol.
A hazi segitségnyujtas adminisztrativ lebonyolitasa a vezetd gondozond feladata.
A hazi segitségnyqjtas modjat, formajat ¢és gyakorisagat, a gondozasi tevékenységet a
vezetd gondozdnd a jogosult egészségi allapota, szocialis helyzete valamint a haziorvos
javaslatanak figyelembevételével, az egyén sziikségleteinek megfeleléen hatarozza meg.
Téajekoztatja a kérelmezot:
— az ellatas tartalmarol,
— apanaszjog gyakorldsanak modjarol,
— a hazirendrol,
— a fizetendd személyi téritési dijrol,
— amulasztas kdvetkezményeirdl,

2 Modositasat jovahagyta: Kapuvar Varosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének 178/2011. (VIIL29.) OKT.
hatarozata
* Torlését jovahagyta: Kapuvar Varosi Onkorményzat KépviselS-testiiletének 178/2011. (VIIL29.) OKT.
hatarozata
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A hazi segitségnyljtasban az ellatasért, gondozésért téritési dijat kell fizetni, melyet
jogszabalyok és Kapuvar Véros Képviseld-testiilete 14/2007. (IV.27.) OKT. sz
rendeletében meghatarozott eldirasok szerint az intézményvezetd allapit meg.
* Ingyenes ellatasban részesiil az a személy, aki jovedelemmel nem rendelkezik, tartisra
koteles €s képes hozzatartozdja nincs.

* A fizetendd téritési dij nem haladhatja meg az ellatott havi, rendszeres jovedelmének

— hazi segitségnyujtas esetén a 20%-at,

— ¢tkeztetés +hazi segitségnyujtas esetén a 30 %-at.
* A hazi segitségnyujtas biztositasarél a Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltato
Kozpont igazgatoja dont kérelem, kornyezettanulmany, orvosi igazolds, a jovedelmet
igazolo szelvény, valamint a vezetd gondozond javaslata alapjan. A felvételrdl, az ellatas
kezd6 id6épontjardl irasban értesiti az igénylot.

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

JelzOrendszeres hazi segitségnytjtas a sajat otthonukban ¢l6, egészségi allapotuk és szocialis
helyzetiik miatt rdszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes idoskoru vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az 6nallo ¢letvitel fenntartasa mellett
felmeriil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatds. A jelzOrendszeres hazi
segitségnyujtas keretében biztositani kell
» az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozonak a helyszinen torténd
haladéktalan megjelenését,
» a segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtételét,
» sziikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocidlis ellatas kezdeményezését

A jelzOrendszeres héazi segitségnytjtas a hazi segitségnyujtasra épitve miikodik, koordinatori
feladatait a vezetd gondozond latja el. Munkaidon tuli készenléti iligyeletet Onkéntes
munkavallalok is biztositanak.

Csaladsegités

Személyes gondoskodast nytjtéd alapellatas a szocialisan raszorulok részére.

* Csaladsegitdé szolgaltatds altalanos és specialis segitd szolgaltatasa keretében
segitségnyujtas a szocialis €s mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete miatt raszoruld
személynek, csaladnak, az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az ¢letvezetéshez sziikséges képességek megdrzése céljabol.

* Az altaldnos segitd szolgaltatason tul specialis segitd szolgaltatas nyujtasa:

—  Tartés munkanélkiiliek, aktiv kora nem foglalkoztatottak, fiatal munkanélkiiliek,
adossagterhekkel  kiizdok, fogyatékkal ¢lok, kronikus betegek,
szenvedélybetegek, pszichiatriai betegek, kabitdszer-problémaval kiizdok és
csaladtagjaik szamara.

— Ifjisagi tanicsadds milkddtetése ¢és informacids szolgaltatdsokat biztosito
programok szervezése.

— A roma népesség specidlis helyzetébdl adodod problémak kezelése.

13



— A rendszeres szocialis segélyben részesiilok szamara egyénre szabott
egylittmiikodés a helyi onkormanyzattal kotott Egyiittmiikodési megallapodas
alapjan.

A csaladsegito szolgalat:

* figyelemmel kiséri a lakossag szocialis €s mentalhigiénés helyzetét,

% veszelyeztetettséget és krizishelyzetet észleld ¢€s jelzd rendszert miikodtet, ennek keretében
elosegiti kiilonosen az egészségligyi szolgaltatok, oktatasi intézmények, a gyermekjoléti
szolgalat, a gondozasi kozpont, valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhdzak ¢&s
maganszemélyek részvételét a megel6zésben,

* tajékoztatdst ad a szocidlis, a csaladtdmogatdsi és a tarsadalombiztositasi ellatdsok
formairol, az ellatashoz vald hozzéajutas modjarol,

* szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt,

*  segitséget nyljt az egyénnek a szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi tigyek vitelében,

* meghallgatja az egyén, csaldd panaszat €s lehetOség szerint intézkedik annak orvoslasa
érdekében,

* csaladgondozassal eldsegiti a csalddban jelentkezd krizis, miikddési zavarok illetve
konfliktusok megoldasat,

* pszicholdgiai, jogi és egyéb tanacsadast szervez,

* programokat szervez (lidiiltetés, taboroztatas, gyermekfeliigyelet stb.) a miikddési teriiletén
¢l6 lakossag szdmara,

*  segitséget nyljt az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz,

* szocialis és egyéb informacidos adatokat gyljt az ellatast igénybe vevd megfeleld
tajékoztatasa érdekében,

* kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal 0j szocialis ellatasok bevezetését,

*  segitl specilis tAmogatd, dnsegitd csoportok szervezését, miikodtetését,

* felkérésre részt vesz kornyezettanulmanyok készitésében.

A szocialis ellatas igénybe vétele Onkéntes, a csaladsegitd szolgalat az egyén €s csalad szamara
nyUjtott szolgaltatasa téritésmentes.

A csaladsegité szolgalat tevékenységét az egyénre, csaladra vonatkozdan elkészitett esetnaplo
alapjan, személyes kapcsolat keretében végzi.

A csaladsegitd szolgaltatast igénybe vevd €s a csalddsegitd szolgalat kapcsolatfelvételének
dokumentalasa a forgalmi naploban torténik

Az egynél tobb taldlkozéast igényld segitségnyajtast esetnaploba kell dokumentalni. A
segitségnyljtas szakmai tartalmat az ellatas igénybevételekor — az ellatast igénybe vevo
alairasaval ellatva — irasban kell rogziteni.

A csaladsegitd szolgalat a klienturaval kapcsolatos dokumentaciokat az adatvédelmi
torvénynek megfeleloen kezeli.

A csaladsegité szolgalat a csalddgondozads eredményessége érdekében sziikség szerint, de
legalabb havonta esetmegbeszéléseket szervez.

Gyermekjoléti szolgaltatas

Személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti alapellatas.
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Gyermekjoléti szolgaltatas keretén beliil a gyermek érdekeit védd specialis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznaldsaval szolgalja:
— a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd nevelkedésének eldsegitését,
— a gyermek veszélyeztetettségének megeldzesét,
— akialakult veszélyeztetettség megsziintetését,

— acsaladjabol kikeriilt gyermek visszahelyezését, utdbgondozasat.

A gyermekjoléti szolgaltatast végzé Gyermekjoléti Szolgalat 6sszehangolva a gyermeket ellato
egeészségligyi és nevelési-oktatasi intézményekkel, ill. szolgaltatokkal,— szervezési, szolgaltatési
¢s gondozasi feladatokat végez ellatdsok teljesitésével, ellatdsok kozvetitésével, szervezd
tevékenységgel.

*  Egylttmiikddik a hatdsaggal.

* Helyettes sziilo1 halozat szervezése.

* a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlddését biztosité tamogatasokrdl valo tajekoztatas, a
tamogatasokhoz vald hozzéjutas segitése,

* a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés €s a karos
szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadas vagy ezekhez vald hozzajutas megszervezése,

* a szocialis valsaghelyzetben 1évd varandos anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal valo
ellatasa,

* szabadidds programok szervezése,

* a hivatalos tigyek intézésének segitése,

* a veszélyeztetettséget €szleld ¢és jelzd rendszer mitkddtetése, az egylittmiikodés
megszervezése, tevékenységiik 6sszehangolasa,

* nevelési - oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladat ellatasanak segitése,

a telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetének, veszélyeztetettségének folyamatos

figyelemmel kisérése,

a veszélyeztetettséget eldidézo okok feltarasa €s ezek megoldasara javaslat készitése,

a védelembe vett gyermekek egyéni gondozasi — nevelési tervének elkészitése,

csaladdgondozas a csaladban jelentkezé miikodési zavarok ellensulyozésara,

a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiillondsen a valas, a gyermekelhelyezés

¢s a kapcsolattartds esetében, sziikség szerint medidcid, azaz konfliktuskezel6 modszer

alkalmazasaval,

% az egészseégligyi €s szocialis ellatds, valamint hatosagi beavatkozas kezdeményezése,

* javaslat készitése a gyermek csaladjabdl torténd kiemelésére, a leendd gondozési helyére
vagy annak megvaltoztatasara,

* a csaladjabol kiemelt gyermek érdekében a csaladgondozas biztositdsa a csalad
gyermeknevelési korlilményeinek javitdsahoz, a sziild ¢és gyermek kozotti kapcsolat
helyreallitdsdhoz,

% felkérésre kdrnyezettanulmany készitése,

*  kozremiikodés az Orokbefogadasban, kornyezettanulmany készitése, véleményalkotas az
orokbe fogadni szandékozok csaladi és lakdskorilményeirdl, az orokbefogadd sziild és
gyermek  kapcsolatdnak  figyelemmel kisérése, a gyermek csalddba  torténd
beilleszkedésének eldsegitése,

* torvényes képviselet biztositasa a szabalysértést illetve bilincselekményt elkovetett
kiskoruak szamara,

* a csaladgondozas eredményessége érdekében esetmegbeszélés szervezése, amely torténhet
esetkonferencia €s szakmakdzi megbeszélés formajaban. Ez utobbi évente legalabb 6
alkalommal keriil megrendezésre.

*

L
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* minden év marcius 31-ig telepiilés szintli tanacskozas szervezése,

* a Kabitoszerligyi Egyeztetd Forum munkajaban valo részvétel.

*  egyeb szolgaltatas keretében iskolaban végzett szocidlis munka, Kapuvar valamennyi k6zép
-, ¢és altalanos iskoldjaban. A csalddgondozok meghatarozott napokon és draszamban az
oktatasi intézményekben biztositott helyiségben végzik a feladataikat.

Célja:
—  prevencio,
— mentalhigiénés segitségnyujtas, iskolai problémak kezelése,
— szocialis problémak felkutatasa, kezelése,
— devidns magatartas, szenvedélyszer hasznalat kezelése,

A gyermekjoléti szolgaltatas igénybe vétele alapellatas formajaban onkéntes. Megallapodasban
rogzitik a felek az egyiittmiitkodést, annak megvaldsithatdsagat, a gyermek koriil kialakult
problémak elharitasa érdekében.

A védelembe vétel kotelezo jellegli, szoros, iranyitott egyiittmitkodést igényel a csaladgondozé
és szild kozott.

A szolgaltatas megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermeket €s torvényes képviseldjét, illetve
a fiatal felndttet tdjékoztatni kell az ellatas tartalmardl és feltételeirdl, az intézmény altal
vezetett, ra vonatkozo nyilvantartasokrol.

A szolgaltatast igénybe vevo a tajékoztatas tudomasul vételét alairdsaval igazolja.

A gyermekjoléti szolgalat az Szocialpolitikai és Munkatigyi Intézet altal kiadott ,,Gyermekeink
védelmében” elnevezésii adatlapjain dokumentdlja a gyermekekkel kapcsolatos teljes
gondoskodasi folyamatot.

Az adatlapok informaciokat gyijtenek, tarolnak, feladatokat generalnak, kovetik, vezérlik,
osszefoglaljak a gondozasi tevékenységet.

A gyermekjoléti szolgalat ezen adatlapokat az adatvédelmi torvénynek megfelelden kezeli.

Kozosségi ellatasok

Ko6zosségi ellatdsok a pszichiatriai, illetve a szenvedélybetegek részére nyuajtott, meghatarozott
kozosségi alapellatas.
Az intézmény altal nyujtott pszichiatriai kozosségi alapellatas keretében biztositani kell
a) a lakokornyezetben torténd segitségnyujtast az 6nallo €letvitel fenntartasaban,
b) a meglevo képességek megtartasat, illetve fejlesztését,
c¢) a haziorvossal és a kezeldorvossal valo kapcsolattartds révén a szolgaltatast igénybe
vevo allapotanak folyamatos figyelemmel kisérését,
d) a pszicho-szocialis rehabilitacidt, a szocialis és mentalis gondozast,
e) az orvosi vagy egyéb terapids kezelésen, szolgéltatasban, sziirévizsgalaton valo
részvétel 6sztonzeését és figyelemmel kisérését,
f) megkeresd programok szervezését az ellatasra szorulod személyek elérése érdekében.

NAPPALI SZOCIALIS ELLATASOK:
Idé6sek Klubja

Az Idések klubja keretén beliill els6sorban a sajat otthonukban €10k részére lehetdség
biztositdsa a napkoOzbeni tartozkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint alapvetd
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higiéniai sziikségletek kielégitésére. A szocialis és mentalis tdmogatasra szoruld, dnmaguk
ellatasara részben képes iddskortiak, valamint az egészségi allapotuk miatt tamogatasra szoruld
18. életéviiket betoltott személyek napkdzbeni gondozasanak biztositdsa.

*

*

Célja a szocidlis biztonsdg megteremtése €s megodrzése, a hidnyzd csaladi gondoskodas
potlasa, a szabadidd kulturalt és hasznos eltoltése.

Az 1d6ések klubja a szocialis €s mentdlis tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben
képes idOkoruak napkdzbeni gondozéasara szolgal.

Az 1dOsek klubjaba felvehetd az a 18. ¢életévét betoltott személy is, aki egészségi allapotara
figyelemmel az el6zdekben meghatarozott tamogatasra szorul.

A klub szolgaltatasai kiilonosen:

— igény szerint meleg ¢étkezés biztositdsa, naponta mosési, vasaldsi lehetdség,
tisztalkodas, fiirdés igény szerint,

— sziikség szerint egészségiigyi ellatds megszervezese, a szakellatdsokhoz valé hozzajutés
segitése,

— hivatalos ligyek intézésének segitése,

— szabadidés programok (sajtotermékek, konyvek, tomegkommunikacios eszkozok
biztositasa, kirandulas) rendezvények, egészségiigyi ellatds korébe tartozé felvilagosito
eloadasok szervezése,

— ¢letvitelre vonatkoz6 tanacsadas, életvezetés segitése, mentalis gondozas,

Az intézmény belso életét a hazirend szabalyozza.

A nappali ellatast nyjtdé intézményben a klubvezetd a nyilvantartds miatt torzskonyvet,
latogatasi €s eseménynaplot vezet ill. egyéb adminisztracios feladatokat 14t el. Az egyénre
szabott gondozas a gondozasi terv alapjan torténik.

A klub tagjainak az ellatasért személyi téritési dijat kell fizetni, melyet jogszabalyok és
Kapuvar Véros Képviseld — testiilete 14/2007. (IV.27.) OKT. rendeletében meghatarozott
eléirdsok szerint az intézmény vezetdje jovedelemaranyosan allapit meg.
Az intézményi ellatds igénybevétele Onkéntes, az ellatast irasban kell kérelmezni.
A Idések Klubja 30 férdhelyes.

A nappali ellatast megelézden a klubvezetonek egyszertsitett eldgondozast kell végezni.
Az eldgondozas célja:

- az ellatast igénybe vevo szocialis helyzetének, egészségi allapotanak megismerése,

- annak mérlegelése, hogy a szolgaltatds megfelel-e az igénybevevd allapotanak és
sziikségleteinek,

- az ellatast igénybe vevo tajékoztatasa az ellatas modjardl, a téritési dijrol.
Felvételrél a Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltaté Kozpont igazgatoja dont
kérelem, kornyezettanulmany, orvosi igazolas, a jovedelmet igazold szelvény, valamint a
klubvezetd javaslata ismeretében.
A felvételrdl irasban értesiti az igénylot.

Fogyatékosok Napkozi Otthona

Fogyatékosok napkozi otthonaban gondozhato:

- 3-62 ¢év kozotti, az ellatdsi teriilethez tartozo telepiilések kozigazgatasi teriiletén
¢letvitelszertien — csaladi kornyezetben €16- mozgas, latas, hallas €s értelmi sériilt, illetve
halmozottan sériiltek és autistak.
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A fogyatékossag fennallasat orvosi dokumentécioval (gydgypedagdgiai szakértdi vélemény,
OOSZI, ORSZI vélemény, MAK hatérozat) kell igazolni.

A Fogyatékosok Napkozi Otthona 35 férOhelyes.

Fogyatékos személyek nappali intézményében nem gondozhato:

harom éven aluli gyermek;

valamint az a gyermek, aki gyogypedagdgiai nevelésre, oktatisra alkalmas ¢és
felvétele, elhelyezése a koranak, allapotanak megfeleld nevelési, oktatasi
intézményben biztosithato;

aki veszélyeztetd magatartast tantsit;

aki orvosi ellatast és allando apolast igényel.

Fogyatékos személyek intézményébe az ellatottakat csak probaiddvel lehet felvenni. A
probaidé tartama harom honapnal hosszabb nem lehet.

A nappali ellatast biztosito ntézmény:

- az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld
napi életritmust biztositd szolgaltatast nyujt,

- a helyi igényeknek megfeleld kozosségi programokat szervez, valamint helyet biztosit
a kozosségi szervezésli programoknak, csoportoknak,

- biztositja, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérhetd6 modon miikddjon;

- az ellatott szamara egyéni banasmod biztositasa, melynek soran figyelembe vételre
keriil az ellatott szocialis, testi €s szellemi allapota,

- az ellatottak szamara a megfeleld lakokornyezet kialakitdsa, ennek soran a kulturalt
kornyezet, higiénés rend biztositasa,

- az ellatottak apolasi, gondozasi feladatainak ellatasa,

- az ellatottak testi €s lelki aktivitasanak fenntartdsa, megdrzése.

A Fogyatékosok Napkozi Otthona szolgéltatasai:

igény szerint meleg étkezés biztositdsa /napi haromszor/, mosasi, vasalasi lehetdség,
tisztalkodas,

sziikség szerint egészségiigyi ellatads megszervezése, a szakellatdsokhoz vald hozzajutés
segitése,

hivatalos ligyek intézésének segitése,

szabadid6és programok (sajtotermékek, konyvek, tomegkommunikacios eszkdzok
biztositasa, kirandulas) rendezvények, egészségiigyi ellatas korébe tartozo felvilagosito
eloadasok szervezése,

¢letvitelre vonatkoz6 tanacsadas, €letvezetés segitése, mentalis gondozas,

az ellatast igénybe vevOk szamdara egyéni fejlesztd programokra épiild gyogypedagogiai
foglalkozast szervez.

munkavégzés lehetdségének szervezése,

¢letvitelre vonatkoz6 tanacsadas, €letvezetés segitése,

specialis Onszervez0dd csoportok tamogatasa, miikodésének, szervezésének segitése.
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A nappali ellatast ny0jtd intézményben az otthonvezetd a nyilvantartds miatt torzskonyvet,
latogatasi €s eseménynaplot vezet ill. egyéb adminisztracios feladatokat lat el, a latogatasi €s
eseménynaplot vezeti. A fejlesztés-foglalkoztatds egyénre szabott gondozés fejlesztési terv
alapjan torténik.

A fogyatékosok nappali ellatasaban az integraciot elésegité specialis foglalkoztatasok

1. Munka rehabilitacié

Célja: Az ellatott személy munkakészségének, valamint testi €s szellemi képességeinek
munkavégzéssel torténd megdrzése, illetve fejlesztése, tovabba a fejlesztd felkészitd
foglalkozasra valo felkészités.

A munka-rehabilitacid az intézmeényi jogviszony keretében torténik, az intézmény valamint az
ellatott, illetve torvényes képviseldje irasbeli megallapodésa alapjan.

A foglalkoztatas idObeosztasat egyénileg kell meghatarozni ugy, hogy a foglalkoztatés
iddtartama nem haladhatja meg a napi hat és a heti 30 6rat, és el kell érnie a napi négy vagy
heti 20 orat.

2. Fejleszto-felkészito foglalkoztatas

Célja: az ellatott személy szamdra a munkafolyamatok betanitasa és foglalkoztatdsa révén az
onalld munkavégzd képesség kialakitdsa, helyreallitdsa, fejlesztése, valamint az ellatott
felkészitése védett munka keretében, illetve a nyilt munkaerdpiacon torténd Onallo
munkavégzésre.

A fejlesztd - felkészitd foglalkoztatas az ellatott és az intézmény, vagy az intézménnyel az
ellatottak foglalkoztatdsara megallapodast kotott szervezet altal, legfeljebb egy évre kotott
munkaszerzddés alapjan, hatarozott idejii munkaviszonyban torténik.

Fejleszto - felkészitd foglalkoztatds keretében a 16. életévét betdltott személy foglalkoztathatd,
a foglalkoztatas idOtartama nem haladhatja meg a napi 8 6rat és a heti 40 6rat, munkaiddkeret
nem alkalmazhat6. Ha a munkavallalé napi munkaideje a négy és fél 6rat meghaladja, részére
legalabb 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

V. AZ INTEZMENY RESZLETES SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti egységei és telephelyei:
Igazgatas (9330 Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.)

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltato Kozpont intézményeinek, szervezeti
egységeinek 6sszehangolt irdnyitasat végzi.

Munkakorei:
Igazgato

Az igazgatd az intézmény torvényes képviseldje, magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.
Jogviszonyanak keltezését és megsziinését jogszabaly szabalyozza.
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Felette az egyéb munkaltatdi jogokat Kapuvar varos polgadrmestere gyakorolja.
Az igazgato ellatja a nappali ellatas szakmai vezetését is.

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocidlis Szolgaltatd Kozpont gazdasagi feladatait
megallapodas alapjan a Kiraly-t6 Ovoda és Bolcsdde latja el.

Nyvitott KAPU-VAR Térségi Szocidlis Szolgaltaté Koézpont szakmai munkija a
kovetkezo teriiletekre terjed ki:

1. Szocialis és Gyermekjoléti Teriileti Ellatas
- Gyermekjoléti Szolgalat

- Csaladsegitd Szolgalat

- Koz0sségi pszichiatriai ellatas

2. Gondozasi Kozpont

- hézi segitségnyujtas

- étkeztetés

- jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

3. Nappali ellatas
- Iddsek Klubja
- Fogyatékosok Napkozi Otthona

(Az intézmény szervezeti felépitését a 2.sz. melléklet tartalmazza.)

1. Szocialis és Gyermekijoléti Teriileti Ellatas

Szakmai vezeto:

A szakmai vezetd szervezi, koordindlja €s ellenérzi a Gyermekjoléti Szolgalat, a Csaladsegitd
Szolgalat és K6zosségi pszichiatriai ellatas szakmai munkajat.

A szakmai vezetd a Gyermekjoléti Szolgalatnal csaladgondozo6i statuszban van, mellette latja el
a vezetdi feladatokat.

Az igazgato altal kinevezett vezetd beosztasu kozalkalmazott. Kdzvetlen felettese az igazgato.
Felelds a szolgélatok szakmai munkdjaért, s annak szakmai feladatkdrében 6nallo intézkedésre
jogosult. Tavolléte esetén az altala kijelolt csaladgondozo, illetve k6zosségi koordinator latja el
feladatait.

Gyermekjoléti Szolgalat /Kapuvar, Szt. Istvan kir. u. 8./

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocidlis Szolgaltato Kozpont 6nalldo szakmai egységként
milk6do intézménye, amelynek élén szakmai vezetd all.

Feladatait felséfoku szocialis szakképzettségii kozalkalmazottak latjak el.

A gyermekjoléti szolgalat gondozasi, szolgaltatasi, szervezési feladatokat 14t el.

Munkakorei:
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Csaladgondozo

A csaladokon beliil kiemelten a problémas, veszélyeztetett gyermekekkel foglalkozo
kozalkalmazott.

A csaladgondoz6 munkavégzése sordn hivatalos vagy kozfeladatot ellatd személyeknek
mindsiilé kozalkalmazott.

Kozvetlen felettese a szolgalatvezetd, munkaltatoja az igazgato.

Csaladsegito Szolgalat /Kapuvar, Szt. Istvan kir. u. 8./

A Csaladsegitd Intézet 6nalldé szakmai egységeként mitkodik.

A csaladsegitd szolgalat csaladgondozoéi feladatokat lat el, ellatasokat kozvetit, €s szervezési
tevékenységet végez.

Feladatait fels6fokti szocidlis szakképzettségli ¢és egészségfejlesztdé mentalhigiénikus
végzettségl kozalkalmazottak latjak el.

Munkakérei:
Csaladgondozo

A segitségre szoruld, krizishelyzetben 1év6 csaladokkal foglalkoz6 kozalkalmazott.

A csaladgondozd munkavégzése soran hivatalos vagy kozfeladatot ellatdo személynek mindsiilé
kozalkalmazott.

Kozvetlen felettese a szolgalatvezetd, munkaltatoja az igazgato.

Kozosségi pszichiatriai ellatdas /Kapuvar Zéldfasor u. 15./
A pszichiatriai, illetve a szenvedélybetegek részére nyujtott alapellatas.
Munkakérei:

Koordinator

Koz0sségi  pszichiatriai  koordindtor tanusitvannyal rendelkezd fels6foku  szocialis
alapvégzettséggel rendelkezd szakember.

Ellatottak kozosségi alapi  gondozasa, a gondozdék munkdjanak Gsszehangolésa,
esetmegbeszélések szervezése.

Ko6z6sségi munkacsoport milkodtetése, rehabilitacios céla  foglalkoztatasi lehetdségek
igénybevételének szervezése, beszamolok, jelentések készitése.

Kozvetlen felettese a szakmai vezetd, munkaltatoja az igazgato.

Ko6zosségi gondozo

Az adott kliens (pszichidtriai beteg) tamogatasdnak megszervezéséért személyesen felelds
segitd.

Feladataikat az adott személy sajat otthonaban latjak el.

Munkaltatojuk az igazgatd.

Kozvetlen felettesiik a koordinator.

Mindharom szakmai teriilet munkajat segito esyéb jogviszonva szakemberek:
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Pszichopedagogus
A Gyermekjoléti Szolgalat, Csalddsegitdé Szolgalat ¢és ko6zosségi pszichiatriai ellatas

klienturajanak pszichés kezelését végzd, nem kdzalkalmazotti jogviszonyll szakember.
Feladatait megallapodasban foglaltak alapjan latja el.

Jogasz

Gyermekjoléti  Szolgalat, Csaladsegitdé Szolgalat ¢és Kozosségi Pszichiatriai Ellatas
klienturajanak, tovabba Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltatdo Kozpont jogi
tanacsadasat végzd, nem kdzalkalmazotti jogviszonyu szakember.

Feladatait megbizési szerzddésben foglaltak alapjan latja el.

Szupervizor

Gyermekjoléti  Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat ¢és Kozosségi Pszichiatriai Ellatas
gondozoinak jogszabalyban kotelezden eldirt mentalis segitését végzi.

2. Gondozasi Kozpont

Vezet6 gondozoné

A szakmai vezetd szervezi, koordindlja és ellenérzi a hazi segitségnytjtas, az étkezetés ¢€s a
jelzérendszeres hazi segitségnyljtas szakmai munkajat.

A szakmai vezetd a hazi segitségnyujtas szakfeladaton statuszban van, mellette latja el a
vezetdi feladatokat.

Az igazgato altal kinevezett vezetd beosztasu kozalkalmazott. Kdzvetlen felettese az igazgato.
Felelos az étkeztetés, hazi segitségnyajtas, jelzOrendszeres hazi segitségnyujtds szakmai
munkajaért, s annak szakmai feladatkorébe 6nallo intézkedésre jogosult. A jelzOrendszeres hazi
segitségnyujtas koordinatora, melynek keretében a jelzOrendszer napkozbeni tigyeletét latja el.
Tavolléte esetén helyettesitését az altala kijeldlt szocialis gondozond latja el.

Etkeztetés /Kapuvdr, Dr. Lumniczer S. u. 12./

A szocidlisan raszorultak szamara napi egyszeri meleg étkezés biztositasa.
Ebéd biztositdsa megvaldsulhat:

- sajat elvitellel

- gépkocsival torténd kiszallitassal

- kiszolgald helyen torténd egyidejii helyben fogyasztassal

Munkakorei:

Szocialis gondozo

Az ellatottak étkeztetésében kozremiikodd kozalkalmazottak.

Feladataikat a helyben étkeztetésénél a Zoldfasori telephelyen, a kiszallitasnal a MMSZ
Téamogatd Szolgalataval egylittmiikodve, latja el.

Az étkeztetés szakmai iranyitasa a vezetd gondozond feladata.
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Hazi segitségnyujtas /Kapuvar, Dr. Lumniczer S. u. 12./

Célja: Tamogatés nyujtasa a sajat lakokdrnyezetben az 6nallod ¢€letvitel fenntartasaban.

Munkakorei:

Szocialis gondozo

Az ellatottak gondozasat végzo kdzalkalmazott.

Feladataikat a gondozésra szoruld személy sajat otthonaban latjak el.
Kozvetlen felettesiik a vezetd gondozond, munkaltatojuk az igazgato.

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtds /Kapuvar, Dr. Lumniczer S. u. 12./

Feladata a szocialis helyzetiikk €s egészségiigyl allapotuk miatt raszorult személyek, sajat
lakéasban segitségkérés esetében (pl. krizishelyzetben) torténd ellatasa.

Munkakérei:

Jelzorendszeres hazi segitségnytjtas gondozoi

A szolgélat munkatarsai a koordinator kozvetlen irdnyitasa alatt végzik a munkajukat, melyrdl
rendszeresen beszamolnak. A készenléti ligyeletet megbizasi, illetve Onkéntes szerzddéssel
foglalkoztatott személyek latjak el.

Feladataikat a krizishelyzetben 1év6, segitségre szoruld idds ember sajat otthonaban latjak el.

3. Nappali ellatas:

Nappali ellatas szakmai vezetdje

A szakmai vezetd szervezi, koordinalja és ellendrzi az Idések Klubja és a Fogyatékosok
Napkozi Otthona szakmai munké;jat.
A szakmai vezetd a Fogyatékosok Napkozi Otthona szakfeladaton 1évd statuszban van,
mellette latja el a vezetdi feladatokat.

Felelos az 1dosek Klubja és s Fogyatékosok Napkozi Otthona szakmai munkéjaért, s annak
szakmai feladatkorébe 6nallo intézkedésre jogosult. Tavolléte esetén helyettesitését az altala
kijelolt terapias munkatars latja el.

Idosek klubja/ Kapuvar, Matyas kiraly u. 29./
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Sajat otthonukban ¢l6k részére lehetdség biztositdsa a napkdzbeni tartdozkodasra, étkezésre,
tarsas kapcsolatokra, valamint alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére.

Munkakorei:

‘Klubvezeté

Az igazgato altal kinevezett kozalkalmazott, kézvetlen felettese a nappali ellatas szakmai
vezetdje. Felelos az idosek klubjanak szakmai miikédéséért.

Szocialis gondozo

Az ellatottak gondozasat végzo kozalkalmazott.

Feladataikat, az ellatott személyek gondozasat a klubban latjak el.

Kozvetlen felettese a klubvezetd, munkaltatdja az igazgato.

Orvos

A nappali ellatasban részesiilo ellatottak orvosi ellatasat végzé nem kozalkalmazotti
jogviszonyu haziorvos. Feladatait megallapodasban foglaltak alapjan latja el.

Fogyatékosok Napkozi Otthona /Kapuvdar, Dr. Lumniczer S. u. 12./

Sajat otthonukban ¢l6k részére lehetdség biztositdsa a napkdzbeni tartdozkodasra, étkezésre,
tarsas kapcsolatokra, valamint alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére. Gondozottak
részére egyénre szabott fejlesztést, segitséget, kisérést biztosit.

Munkakorei:

’Napkozi vezetd
Az igazgato altal kinevezett kézalkalmazott, kozvetlen felettese a nappali ellatds szakmai
vezetdje. Felelos a fogyatékosok napkozi otthonanak miikodéséért.

SSzocidlis foglalkoztatdst segité munkatdrs
Feladata a szocialis foglalkoztatads szervezése, iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése. Kozvetlen
felettese a napkozi vezeto, munkaltatoja az igazgato.

Terapias munkatars

Az ellatottak egyéni fejlesztési terveinek kidolgozasa, megvalositésa.
Egyéni és csoportos fejlesztd foglalkozasok megtervezése, vezetése.
Kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozoival.

Kozvetlen felettese a napkozi otthon vezeto.

Szocialis gondozo
Az ellatottak gondozasat, segitését végzo kozalkalmazott.
Az ellatott személyek gondozasat a fogyatékosok napkozi otthondban latjak el.

* Beiktatasat jovahagyta: Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 178/2011. (VIIL29.) OKT.
hatarozata
> Beiktatasat jovahagyta: Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 178/2011. (VIIL29.) OKT.
hatarozata
6 Beiktatasat jovahagyta: Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 178/2011. (VIIL29.) OKT.
hatarozata
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Kozvetlen felettesiik a napkozi otthon vezetd, munkaltatojuk az igazgato.

Technikai munkatars

Feladata a Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltatd Kozpont épiiletének takaritasa,
ellatottak étkeztetésében valod kdzremiikodes.

Kozvetlen felettese a napkdzi otthon vezetd, munkaltatdja az igazgato.

Orvos
A nappali ellatasban részesiilo ellatottak orvosi ellatasat végzé nem kozalkalmazotti
jogviszonyu haziorvos. Feladatait megallapodasban foglaltak alapjan latja el.

Az egyes szakteriileteken dolgozok konkrét feladatait a személyre sz6l6 munkakori
leirasok tartalmazzak.

A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvalositasa érdekében.
Az egységségek koordinalt mitkodését

- az igazgato ranyito tevékenysége, valamint

- a kozépszintli vezetOk feladatellatasa biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segitd munka, a részlegvezet6i, valamint a csoport
értekezletek is segitik.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd
eléirdsokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A dolgozok kotelesek munkajukat:
- az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,
- a szadmukra meghatérozott munkarend szerint,
- elvarhatd, és fokozottan javuld szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat €s az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel az ellatottak
személyi €s egészségligyl, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell hogy
végezzek.

Szabadsag

A szabadsagolasokrdl az intézmény zavartalan, folyamatos muikodtetése érdekében minden év
elején (februar végéig) szabadsagoldsi tervet kell késziteni. A tervnek munkakordnkénti
csoportositdsban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje
atlathato, megoldhato 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 szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

Helyettesités rendje

25



Az alapszolgéltatasok nydjtdsa soran a munkavallalok hidnyzédsa (szabadsdg, tovabbképzes,
betegség az ellatasban fennakadast nem okozhat. A tervezhetd tavolléteknél (pl. szabadsag,
tovabbképzeEs), a napi kapcsolattartast nem 1gényld teriileteken a munkavallalok kotelesek az
tavollétet figyelembe véve munkatervet késziteni, illetve az Ot helyettesitd kollégadnak az
igymenetekrdl a legfontosabb informaciokat atadni.

A teriileti vezetoknek a helyettesitést gy kell megszervezni, hogy az lehetéleg a feladatok
idObeni atcsoportositasaval torténjen. A napi kapcsolattartast igényld teriileteken a
helyettesitést végzd munkavallald tulora kifizetésére jogosult abban az esetben, ha az éltala
végzett helyettesités a meghatarozott munkaidején tal is sziikséges. A hazi segitségnyujtasban
¢s a szocidlis étkeztetésben megbizasi dijas, tarsadalmi gondozondk alkalmazasaval is
helyettesitiink.

A helyettesités els6sorban adott szakteriileten beliil valosul meg, lehetéleg a munka
atszervezésével, a munkakori leirasban foglaltak alapjan.

Atirdnyitas az azonos szintli végzettséget igénylé munkakorok kozott teljes mértékben
lehetséges, az eltérd végzettséget igényld munkakoroknél a szakképesitéseket figyelembe véve
oldhat6 meg.

A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkak6rok 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 jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:
- az atadas-atvétel idOpontja,
- a munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informéacio, tajékoztatas,
- a munka ellatasa soran folyamatban 1évo feladatok, iigyek stb.,
- az atadasra keriilo eszkozok, értékek,
- az atado €s az atvevd észrevételei, véleményelt,
- a jelenlévok alairasa.

VI. AZ INTEZET VEZETESE, IRANYITASA, ELLENORZESE

Az igazgato feladat- és hataskore

Az igazgatd vezeti, iranyitja, ellendrzi és Osszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi és
egy¢b tevékenyseégét, felelos az intézmény miikodéséért, a szakmai €s gazdasagi feladat
ellatasaért. Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett.

Kotelezettsége szerint egyiittmiikddik €s szoros kapcsolatot tart fenn a fenntartoval, a tarsult
onkormanyzatokkal, tovabba a feliigyeleti szervekkel. Képviseli az intézményt minden
forumon.

Az intézmény vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

- Az intézmény vezetdjét az 1992. évi XXXIIL. tv., és a 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet
alapjan nyilvanos palyazat utjan Kapuvar Varos Onkorményzatianak Képviselo-testiilete
bizza meg a tarsult kozségi dnkormanyzatok képviseld-testiiletei véleményének kikérését
kovetéen. A megbizds hatarozott idore sz6l. A megbizéds eldokészitése Kapuvar Varosi
Onkorményzat illetékes bizottsaganak feladata. A palyaztatassal kapcsolatos feladatokat a
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Kapuvér Vérosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak jegyzdje latja el. A munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd felett Kapuvar Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete,
illetve az egy¢b munkaltatdi jogokat Kapuvar varos polgarmestere gyakorolja.

1. Altalanos feladatkorében:

Biztositja a korszerii, magas szinvonalu szakmai és gazdasagi feladatellatast, gondoskodik a
racionalis bér- és munkaerd gazdalkodasrol, kérheti szakértOk részvételét a lakossag szocidlis
helyzetét, szocidlis ellatasnak kérdéseit targyaldo iiléseken, koordindlja a szakmai
munkakapcsolatok kialakitasat, megtartasait ¢€s kezdeményezheti a tamogatdsi formak
sziikségletekhez igazodd atgondolasat.

2. Munkaltatoi jogkorében:

a kinevezés, valamint a jogviszony modositasa,

az illetmény, valamint a fizetési osztaly és fokozat megallapitasa,

a kozalkalmazotti jogviszonyban toltott id6 megallapitasa,

a jogviszonyra vonatkozod szabdly figyelembevételével a munkaidd beosztésa,
vezetOi beosztas ellatasaval torténd megbizas,

tanulmanyi szerz0dés kotése, modositasa €s megsziintetése,

képzés, tovabbképzés, tovabba kirendelés, kikiildetés, kiilszolgalat elrendelése, illetdleg
engedélyezése,

sz¢éleskori utasitasi jog a munkavégzés egész folyamatéara,

a munkavégzésre torténd széleskorii utasitas irasba foglalasa /munkakori leiras/,
munkavégzés aloli ideiglenes felmentés /szabadsag kiadasa/,

talmunka elrendelése,

a munkavégzés ellendrzése,

mindsités a jogszabalyban meghatarozott esetben,

a jutalmazas,

a cim adomanyozésa,

a tovabbi munkavégzésre irdnyulo jogviszony engedélyezése,

az Osszeférhetetlenség megallapitasa,

a fegyelmi felelosségre vonas a vonatkozd jogszabaly szerint,

az anyagi felelosségre vonas (kartérités) a vonatkozo jogszabaly szerint,
valamint a jogviszony megsziintetése (jogszabaly szerinti valamennyi jogcim esetre).
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3. Szakmai feladatkorében

Iranymutatést, allasfoglalast ad a szakmai egységek vezetdinek ¢és a munkatdrsaknak,
meghatdrozza a szakmai programok alapelveit, megvalositadsanak modjat és formajat, anyagi
lehetéség fliggvényében biztositja a korszerli, tudomanyos megalapozottsagi szakmai
programok megvaldsitdsdhoz a személyi €s targyi feltételeket, folyamatosan gondoskodik a
szolgalatvezetok ¢és a dolgozdk képzésérdl, tovabbképzeésérdl, a szupervizid €s a kontroll
lehetdségérdl.

Engedélyezi a nemzetkdzi €s hazai konferencidkon vald részvételt.

4. Ellenorzési feladatkorében
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Meghatarozza a vezetdi ellendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri €s ellendrzi:

* arészlegek egymas kozotti egylittmiikodését, a koordinaciot,

* a belsd munkamegosztast, a szervezettséget €s munkafegyelmet,

* az etikai szabalyzat betartasat, a gazdasagi vezeton keresztiil a gazdalkodast, a miikddési és
fenntartasi feltételek biztositasat,

* meghatarozza a munkarendet a részlegvezetok bevonasaval, ellenérzi vagy ellendrizteti
annak betartasat,

* rendszeresen beszdmoltatja a gazdasagi- és részlegvezetoket tevékenységiik végzésérol,

* ellatja mindazon feladatokat, melyeket az 6nkormanyzat a feladat- €s hataskorébe utal.

Az igazgat6 helyettesitését tavolléte esetén (szabadsag, betegség) minden tekintetben a
Szocialis és Gyermekjoléti Teriileti Ellatas vezetdje latja el, annak akadalyoztatdsa
esetén pedig a vezetd gondozond.

A szervezeti egységek vezetdinek feladat- és hataskore:

Munkakdriikben, szakmai kérdésekben, 6nalld hataskorben intézkedésre jogosultak.
Felelosek az altaluk vezetett szakteriilet magas szakmai szinvonald, hatékony miikodéséért, a
gondozottak szakszerl ellatasaért.

Munkajukrél az intézmény igazgatojanak kotelesek beszdmolni.

*  Beszadmolasi kotelezettségiiknek széban folyamatosan, ill. irdsban havonta tesznek eleget a
targyhot kovetd 5. napjaig.

* Folyamatosan ellendrzik az altaluk vezetett szervezeti egység dolgozoinak munkajat,
melyrdl irasos jelentést nyujtanak be az igazgato felé.

*  Altaluk meg nem oldhato kérdésben kérik az igazgato segitségét, beavatkozasat.
* Felligyelik a szervezeti egység dolgozdinak munkafegyelmét, a munkaid6 betartasat.

* Elkészitik hataridére a szervezeti egység dolgozodira vonatkozd szabadsagolasi tervet,
koordindljak annak megvalosulasat, figyelve a szervezeti egység zokkenOmentes
folyamatos miikodésére.

* Azonnali jelentési kotelezettségiik van az igazgato felé rendkiviili igyekben, tovabba a
dolgozdk betegsége, balesete, egyéb indokolatlan hidnyzasa tekintetében.

*  Feleldsek a szervezeti egység gazdasagos mukodtetéséért.

* Részt vesznek a vezetOi értekezleteken, véleményiikkel, javaslataikkal hozzajarulnak az
intézmény szinvonalas miikodéséhez.

*  Részt vesznek a szervezeti egység dolgozdi munkakori leirasanak elkészitésében.

*  Elkészitik a szakmai részleg éves munkatervét.
Az intézmény miikodését segité forumok

1. Osszmunkatarsi értekezlet

Az igazgato altal 6sszehivott és vezetett értekezlet.
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Targya:

a Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltatd Kdzpont aktualis helyzetének

elemzése, a kitlizott célok megvalositasanak értékelése, a kovetkezd iddszak terveinek

kijelolése, a koncepcid megvalosulasi itemének kontrollja,

- az intézmény szakmai, gazdasagi évének értékelése, anyagi helyzete, etikai helyzete,

- az intézményi munkaterv, és programok teljesitésének értékelése,

- a dolgozdk munkakoriilményeit €rintd feladatok megtargyaldsa, ideértve minden olyan
kérdést, amely a munka szinvonaldnak emeléséhez hozzéjarul,

- adolgozdk felvetett javaslatainak megvitatésa.

Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre vélaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezetd dolgozo kérdésére nem tud elfogadhatod valaszt adni, gy a
kérdésre az értekezletet kovetd 8 munkanapon beliil koteles irdsban valaszt adni.

Gyakorisaga: sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal

Résztvevok: * igazgato
* az intézmény valamennyi dolgozodja
* az intézmény érdekképviseletei
* esetenként meghivott kiilsé szervek képviseloi

A munkaértekezlet olyan féorum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozd.

A munkaértekezletrél jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv nyilvanos, abba a fenntarto,
illetve a dolgozok szabadon betekinthetnek.

2. Vezetoi értekezletek
Az igazgato eseti tanacsado, véleményezd €s javaslattevd foruma.
Térgya: az intézmény szakmai, gazdasagi mikodésével kapcsolatos, aktudlis,
lényegi kérdések megbeszélése,
mformaciocsere,
szakteriiletek ill. intézményszintli dontéshozatal elokészitése.
Gyakorisaga: havi egy alkalommal, ill. sziikség szerint
Résztvevok: * [gazgatd
* Szocialis és Gyermekjoléti Tertileti Ellatas vezetd

* Nappali ellatas vezetd
* Vezetd gondozond

Az értekezletekrdl emlékeztetd feljegyzés késziil, tajékoztatas céljabol.

3. Szakmai egységek megbeszélése

Targya: a szakmai egység szakmai mukodésével kapcsolatos, aktualis,
largya: gyseg p

lényegi kérdések, feladatok megbeszélése,

mformaciocsere,
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megoldasok keresése a felmeriild problémakra

a munkavégzés folyamatos értékelése

uj feladat-ellatasi modok keresése, megbeszélése
tapasztalatok értékelése

Gyakorisaga: havi egy alkalommal, ill. sziikség szerint

Résztvevok: * részlegvezetd
* adott részleg minden dolgozoja
* esetenként az igazgatd

A z értekezletekrdl, megbeszélésekrol jelenléti iv és feljegyzés vagy jegyzokonyv késziil.

4. Esetmegbeszélések

Gyermekjoléti Szolgélat:
4/1. Esetkonferencia

Térgya: gondozottak, csaladok, egyének ellatasdval, megsegitésével
kapcsolatos esetek, problémak megbeszélése

Gyakorisaga: sziikség szerint
Résztvevok: * szolgalatvezetdk

* csaladgondozok
* az €észleld — jelzOrendszer tagjai, a klientardval kapcsolatban
allo kozoktatasi, egészségligyi intézmények, védonoi,
haziorvosi, renddrségi, gyamhivatali képviselet
* a megbesz€lés targyaban érintett gondozottak
* esetenként a Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltatd
Kozpont igazgatdja

4/2. Szakmakozi megbeszélés

Térgya: a gyermekjoléti szolgélat és a jelzérendszer tagjainak képviseld1 kozott,
elére meghatdrozott témakorben,

Gyakorisaga: évente hat alkalommal
Résztvevok: szolgalatvezetd
csaladgondozok
észleld — jelzOrendszer tagjai
esetenként a Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltatdo Kézpont
igazgatdja

Az esetmegbeszélésekrol jelenléti iv és feljegyzés késziil.

Csaladsegit6 Szolgalat:
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Esetmegbeszélés (szolgalaton beliil)

[argya: ondozottak, csaladok, egyének ellatasaval, megsegitésével
largya: g
kapcsolatos esetek, problémak megbeszélése

Gyakorisaga: hetente
Résztvevok: * szakmai egység vezetd

* csaladgondozok
Az esetmegbesz¢lésrdl feljegyzeés késziil.

Esetkonferencia adott kliens, illetve adott klienscsoport problémaja kapcsan

Résztvevok: * szolgélatvezetd
* csaladgondozok
* szilkség szerint a klientardval kapcsolatban allo  észleld —
jelzOrendszer tagjai,
* szlikség szerint a megbesz€lés targyaban €rintett gondozottak
* esetenként a Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltato
Kozpont igazgatdja
Sziikség szerinti gyakorisaggal.
Az esetkonferenciarol feljegyzés késziil.

5./ Dolgozoi érdekképviseleti szervezet

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az tézményi dolgozok tdérvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekveédelme.

Az intézményben Kd6zalkalmazotti Tandcs miikddik, mely érdekképviselet ellatja a dolgozok
érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet mitkodését.

Az intézmény miikodését segitd szervek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

6./ Az intézet belso ellenérzésének modja:

A belso ellendrzési tevékenységet — megallapodas alapjan — a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott belsé ellendr latja el. A szakmai egységek vezetdi a napi munkaba épitve,
folyamatosan végzik az ellendrzd tevékenységiiket.

7./ A fenntartoi ellenérzés rendje:

Az onkormanyzat altal jovahagyott éves ellendrzési tervnek megfeleloen torténik. A fenntarto
¢s az intézmény kozotti érdekegyeztetés rendje: igazgatdi beszamolok, eldterjesztések.

Szocidlis és Gyermekjoléti Teriileti Ellatas szakmai vezetOje a sajat szaktertiletén, illetve
igazgatd helyettesitése esetén valamennyi szakmai teljesitést igazolhat

31



VII. A KOTELEZETTSEGVALLALAS, ERVENYESITES, SZAKMAI
TELJESITES, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES
PENZGAZDALKODASI
JOGKOROK, VALAMINT SZERZODESKOTESEK RENDJE

1.1/ A kotelezettségvallalas rendje:

Az intézmény részEérdl a beszerzéssel, beruhazassal, felujitassal és karbantartassal
kapcsolatos szerzddésben az intézmény igazgatoja, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését
végzd szakmai vezetd vallalhat kotelezettséget.

A hataskor atadasaval a feleldsség is atruhdzasra kertiil.

50.000 forintot meghalado kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.
Nem sziikséges el0zetes, irasbeli kotelezettségvallalas az 50.000 forintot el nem érd
kifizetések esetében.

1.2./ Az érvényesités:

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a gazdasagi vezetd ¢€s a
Kiralyt6 Ovoda és Bolcséde vonatkozd szabalyzatdban meghatdrozott erre jogosult
személy végzi.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.
Az érvényesitd és szakmai teljesitést igazoldo nem lehet azonos személy!

1.3./ Szakmai teljesités igazolas:

Az intézményben a szakmai teljesitést az igazgatod végezheti.

1.4./ Utalvanyozas:

Utalvanyozasra jogosult az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére jogosult
személy.

Az igazgatd részére torténd kifizetések tekintetében az utalvadnyozdst a Szocialis €s
Gyermekjoléti Teriileti Ellatas szakmai vezetdje, valamint a vezeté gondozond végzi.

A hataskor atadasaval a felelsség is atruhazasra keriil.

L.5./ Ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési jogkort kifizetés jogcimétdl fiiggetleniil a gazdasagi vezetd gyakorolja,
tavolléte esetén a Kiralytdo Ovoda és Boles6de erre vonatkozo szabalyzata az iranyado.
Az ellenjegyzés atruhdzasa irasban torténik.

A hataskor atadasaval a feleldsség is atruhdzasra kertiil.

Egyebekben a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a kovetelések érvényesitése, a szakmai
teljesités, az utalvanyozas, ellenjegyzés részletes szabalyozasat az Ugyrend, a  Pénzkezelési
Szabalyzat, tovabba a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai
teljesités érvényesités intézményi belsd szabalyzatokban tartalmazza.
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A folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés:

A szervezeten belill, a gazdalkodasért felelos szervezeti egység altal folytatott elsé szintti
pénziigyi, iranyitasi €s ellendrzési rendszer.

Megvalositasa az allamhaztartasi torvény 121. paragrafusaban rogzitettek alapjan torténik,

az intézményi FEUVE szabalyzat szerint.

11/1./ Pénzgazdalkodasi jogkorok
Az igazgatd gazdalkodasi jogkorében:

* iranyitja ¢€s ellendrzi az intézmény Ondlld gazdalkodéasat, gondoskodik a kiadasi
eléirdnyzatok felhasznalasar6l az 6nkormanyzat altal megadott kereten beliil,

* negyedévente beszamoltatja a gazdasagi vezetét az intézmény vagyoni-, pénziigyi- &s
jovedelmi helyzetérdl,

* kotelezi a gazdasdgi vezetdét olyan nyilvantartdsok vezetésére, amelyek valdsan,
naprakészen ¢€s attekinthetden tiikrozik az eszk6zok és forrasok valtozasait,

* jovahagyja a miikddtetéshez sziikséges belsd szabalyzatokat,

egyebekben a Kiralytd Ovoda és Bolesédével kotott megallapodas az iranyado.

*

I11.1./ Szerzodéskotések rendje

Az igazgatd altalanos  feladatkorében — egylittmiikodési megallapodasokat  kdothet
intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel, egyénekkel, egyhdzakkal, karitativ szervezetekkel
meghatarozott szocialis feladatokra, szolgaltatasok nyujtasara, igénybevételére, egyes
tevékenységek kozos ellatasara.

A szerzOdéseket az igazgatd koti meg e kiviilalldo harmadik személyekkel. Ezen tevékenysége
helyettesitésében az Ugyrendben meghatarozott vonatkozé eldirasok a ko vetenddk.

A vezetdi megbeszéléseken kikéri a résztvevok véleményét és €sszerii javaslataikat figyelembe
veéve kot szerzodést.

A fentieckben nem szabdlyozott kérdésekben az allamhaztartdsi torvény, valamint az

onkormanyzati koltségvetési szervekre vonatkoz6o kormanyrendeletek rendelkezéseinek
figyelembevételével jar el.

VIII. A NYITVATARTAS RENDJE, MUNKAIDO, MUNKAREND

1./ Az intézmény egymiiszakos munkarendben {izemeld munkahely, nyitva tartdsa egységes.

Szakteriilet: Nyitva tartas (munkanapokon):
- Gyermekjoléti Szolgalat ............................ 7.30-15.30
- Csaladsegito Szolgalat ... ............couveuvn.... 7.30-15.30
- Etkeztetés, Hazi segitségnyiijtds e 7.30-15.30
- Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas ............ 7.30-15.30
készenléti vigyelet .................... 15.30-7.30
- ldosek Klubja ... ........cccooeoeiiniinvnunnn e, 7.30-15.30
- Fogyatékosok Napkozi Otthona... ... .................. 7.30- 15.30
- Kozosseégi ellatas ................ooeveeveevee v, 7.30-15.30
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Az tgyfélfogadasi idopontokat a szakmai programok tartalmazzak.
A munkaidé minden teriileten heti 40 6ra.

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDJE

Nyilvanossagra hozatal médja:

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocidlis Szolgaltatd6 Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata Kapuvar Varos, illetve az intézmény honlapjan tekintheté meg.

Az SZMSZ-t az intézményvezetonél barmikor meg lehet tekinteni.

1. Az intézmény és a feliigyeleti szerv kapcsolata

A feliigyeleti szerv

- biztositja az intézmény miikddési feltételeit, valamint az intézmény €s az egyéb tarsszervek
kozott a folyamatos egytittmiikddést,

- informacio- €s adatszolgaltatassal segiti az intézményt,

- ellendrzi a mitkodést €s

- beszamoltatja az intézmény igazgatojat.

2. Az intézmény Kkiilso kapcsolatrendszere

A sajatos specialis szakteriileteket is atfogo tevékenység végzéséhez sokrétli munkakapcsolat
kialakitasa sziikséges,
* a tarsult telepiilések 6nkormanyzataival,
Egészségligyi és Oktatasi Bizottsaggal,
a Varosi Gyamhivatallal,
a Human Irodaval,
Rendérkapitanysaggal,
a GyOr - Moson - Sopron megyei Munkaiigyi Kézpont Kapuvari Kirendeltségével,
Gydr - Moson - Sopron megyei Onkorményzat Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalataval,
Modszertani intézményekkel,
tarsintézményekkel és
a karitativ €s érdekvédelmi szervezetek tisztségviseldivel.

H K K K K K K K X

X. ZARO RENDELKEZESEK

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltato Kozpont ezen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata 2010. jalius 1-t6l 1ép hatalyba, a tobbszér modositott 99/1998 (1X.25.)
OKT hatarozattal elfogadott szabalyzat egyben hatalyat veszti.

Kapuvar, 2010. majus 10.
Garabné Gulyas Maria
igazgato
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Zaradék:

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltatd Kozpont jelen Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatat a Kapuvar Vérosi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 136/2010. (V.27.) OKT.
hatérozataval, annak modositasat 27/2011. (IL.28.), 178/2011. (VIIL29.) & 37/2012. (I11.26.)
OKT. hatarozataval hagyta jova.

Kapuvar, 2012. marcius 27.

Hamori Gyorgy Borsodi Tamas
polgéarmester cimzetes f0jegyzd
P.H.

Egységes szerkezetbe foglalas idopontja: 2012. marcius 27.
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Usgyfelfogadas idépontja, helyszine:

1. ellatasi korzet

3. szamau fiiggelék

Helyszin Hétfo Kedd Szerda Csiitortok
Kapuvar Szt. Istvan kiraly u. 11. | 9.00- 12.00 13.00- 15.00
Kisfalud Kossuth u. 61. 9.00- 12.00
Himod Fou. 193. 13.00- 15.00
Vadosfa Kossuth u. 19. 13.00- 15.00
Mihalyi Kisfaludi u. 7. 9.00- 12.00
2. ellatasi korzet

Helyszin Hétfo Kedd Szerda Csiitortok
Kapuvar Szt. Istvan kiraly u. 11. 13.00- 15.00 9.00- 12.00
Osli Fou. 9. 9.00- 12.00
Szarfold Fou. 16. 13.00- 15.00
Veszkény Fou. 63. 13.00- 15.00
Babot Fou. 47. 9.00- 12.00
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1.

sz. melléklet

Az intézmény szakmai egységei altal hasznalt bélyegzok

Korbélyegzé

Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltaté Kozpont
9330 Kapuvar, Szt. Istvan kirdly u. 11.

Hosszubélyegzok

Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltaté Kozpont
9330 Kapuvar, Szt. Istvan kir. u. 11.
Tel.: 96/242-025
Adoszam: 15579034-2-08

Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltaté Kozpont
Gyermekjoléti Szolgalata
9330 Kapuvar Szt. Istvan kir. u. 8.
Tel.: 96/595-182

Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltaté Kozpont
Csaladsegité Szolgalata
9330 Kapuvar, Szt. Istvan kir. u. 8.
Tel.: 96/242-025

Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltaté Kozpont
Kozosségi ellatasok
9330 Kapuvar, Zoldfasor u. 15.
Tel: 96/242-333
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2. szamu melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése

Myitat! KAPU-VAR Térségi Szocidlis Szolgaltate Kézpont

lgazgatas
igazgatd

Seacidls o= Gyarmokjdlet Tarllali Efdbks - " Mappah allaths -
Gondocsi Kazponl
szakmad vezatd azakmal yozehd
figazgats hﬂnm"vrr:.awl reghlzes wosntd gondezdnd, jlzdoondszores keordinatar i Szoclilis foglofioztatis
Gyl Casbaduegis ‘ims:seal hdz jelzarandszaras hazl : Fopyabikesok b
Szalplet Sxsigatat FRRE segimagnpjtes | SRS sogltsagryiiths Iedsek Kiublo Magkozi ]
el : Olthena {unkarehabilitcis Fojlasata, flkaszns
Tegtalkestbin
l | ¥ !
r 5 1 sxociblia terdpids
csalaggondazs [Rn— —— acialin == genderd mupkatars
Koot S20ClAlE pondaet g azocidin gondazt
* l
azpcllis seght kizfsnbgh hizires srociils
gandnat gandozt
pazichsbor tachnikai
konzuting munkstis
¥ R ,..--"""fﬂ
" %
paticheltgus, jogiss. sauper oer hizlarves |
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