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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. Az intézmény miikédésének alapelvei

— Ellatottak emberi méltosaganak tiszteletben tartasa

— Tolerancia, megértés, tiirelem

— Kedvesség, megbizhatosag

—  Onismeret, megbecsiilés, munkatarsak-ellatottak irant
— Minbség és szakszerliség

— Prevencio (megeldzés), szocidlis biztonsag megdrzése
— Mentalhigiénés szemlélet

— Titoktartasi kotelezettség

— Diszkrét gondozas, esetkezelés

— Kompetencia (beavatkozasi hatarok pontos ismerete).
— Kovetkezetesség, kreativitas, Osszetartas

2. Altalanos rendelkezések

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mitkodésének belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatokra vonatkozd szabalyokat és azon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és muikodtetett tevékenységcsoportok €s folyamatok 6sszehangolt
kapcsolati és mitkddési rendszere.

Hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— az intézmény vezetdire,
az intézmény dolgozodira,
az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
az intézményt igénybe vevo ellatottakra.

3. Intézményi adatok

Neve: Nyitott KAPU- VAR Térségi Szocialis Szolgaltato
Kozpont

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

Az intézmény telephelyei: Kapuvar, Zoldfasor u. 15.
Kapuvar, Matyas kiraly u. 27.

Az alapitas idOpontja: 1998. februar 17.

Miikodés kezdete: 1998. julius 1.

Létesitd hatarozat szama: 20/1998.11.19. /Okt. szdmu hatarozat

Tipusa: szocidlis alapszolgaltatod intézmény

Torzskonyvi azonositd szama: 579032
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TEAOR szama: 8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
Az intézmény alaptevékenységei: Szakagazat szdma: 889900 M. n. s. egyeb szocidlis
ellatas bentlakas nélkiil

Adoszéma: 15579034-2-08

KSH statisztikai szdmjel: 15579034-8899-322-08

Bankszamla szdma: 10700426-46775308-55200004

Szamlavezetd bank: CIB Ko6zép — Europai Nemzetkozi Bank Zrt.

Az intézmény fenntartdja: Kapuvar Térségi Szocidlis ¢és Gyermekjoléti
Szolgalati Tarsulas

A fenntarto székhelye: 9330 Kapuvar, Fo tér 1.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa 101221

Iddsek nappali ellatasa 102030
Csalad ¢és gyermekjoléti szolgaltatasok 104042
Csalad ¢és gyermekjoléti kozpont 104043

Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatds 107030

Szeetdlisfoglalkoztatés——— 107030

Szocidlis étkeztetés 107051
Hazi segitségnyujtas 107052
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas 107053
Csaladsegités 107054

Pszichiatriai betegek kozdsségi alapellatasa 101143

Az intézmény egységei:

Nappali ellatas:

Id6sek Klubja Kapuvar, Matyas kiraly u. 27.
Fogyatékosok Napkozi Otthona, Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.
Etkeztetés Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.
Hézi segitségnytjtas Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.
Ko6zosségi ellatasok Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Kapuvar, Zoldfasor u. 15.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Kapuvar, Zoldfasor u. 15.

Fejleszto foglalkoztatas Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.

:A Kapuvar Térségi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalati Téarsulas Tarsulasi Tandcsa hagyja
jova az intézmény alapitd okiratat, szervezeti €s miikodési szabalyzatat, szakmai programjat,
hazirendjét.

Az intézmény bélyegzoi

Fejbélyegzo: Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltatd
Kozpont
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9330 Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.
Tel: 06-96/595-088

Fax: 06-96/595-089

E-mail: nyitottkapuvar@tszszk.hu
Adoszam: 15579034-2-08

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

A korbélyegzd az igazgatd, illetve az Ot helyettesitd Gondozéasi Kdzpont vezetd alairdsaval
érvényes.
Mindkettdjiik akadalyoztatdsa esetén a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont vezetdje jogosult a
korbélyegzd alairasara.
Szakmai egységek altal hasznalt intézményi bélyegzdk az alabbi szdmozas szerint:

1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

2. Gondozasi Kézpont

Az intézmény bélyegzoi — lasd 1. sz. melléklet.
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SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

1993.¢vi 1. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2005. évi LXXXVIII. torvény a kozérdekii onkéntes tevekenységrol

Minden évben hatalyos koltségvetési torvény

Rendeletek:

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

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik
feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatas
igénybevételérdl

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyi gondoskodast nyajtd szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl

8/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasardl

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

141/2000. (VIIL. 9.) Korm. rendelet a sulyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgélatanak,
valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositasdnak szabalyairol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasardl (potlekokrol)

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

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

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiikodo szakértOkre, szakértdi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol
191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet a tamogatd szolgaltatds ¢és a kozosségi ellatdsok
finanszirozéasanak rendjérdl.
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4. Organogram
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Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocidlis Szolgaltatd Kézpont

lgazgato

Csalad- eés Gyvermekjoleti
Kizpont

Csalad- és Gyermekjdléti

Kozpont vezetd

Gondozasi Kézpont

Gondozasi kozpontvezetd

Nappali ellatas

Mappali ell3tas vezetd

L l

i

l |

Csalad- és Csalad- és
Gyermekjoléti Gyermekjdléti
Szolgalat Kozpont
Csaladsegitdk Esetmenedzserak
I
|
i
I
i
|
i
i
I
i

Takaritd :
i
|

Kozdssegi Hazi lelzérendszeres Etkertetés Idgsek klubja Fogyatékosok | Szocidlis
Pszichiatriai segitségnyujtas hazi MNapkozi [ Es
Ellatas segitségnyjtas Otthona
Klubvezetd Napkozivezetd
Kozdsségi
koordinator \L
\lf Terapias
munkatars —
Kbzissegi Mu_"‘_k? -
gondozd rehabilitacio
L N N \L
Szocialis Szocialis Szocidlis Szocialis Szocialis
gondozo gondozd gondozd, gondozo gondozd

Pszicholdgus, jogasz, pszicho-
pedagogus

Pszichidter

Szocialis segitd

N 7
S i
\_ s
B ta Takaritd
N e

NS

Haziorvos




Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

5. Az intézmény mikédése

Miikodési teriilet

Szocidlis étkeztetés esetében:
Kapuvar varos kozigazgatasi terlilete, Agyagosszergény, Babot, Himod, Kisfalud, Mihalyi, Vadosfa,
Osli, Vitnyéd kozségek kozigazgatasi teriilete.

Hézi segitségnytjtas ¢és jelzorendszeres hazi segitségnyujtas esetében:
Kapuvar varos kozigazgatési teriilete, Agyagosszergény, Babot, Himod, Kisfalud, Mihdlyi, Osli,
Szarfold, Veszkény, Vitnyéd kozségek kozigazgatasi teriilete.

Koz06sségi pszichiatriai ellatas esetében:
Kapuvar varos kozigazgatasi teriilete, Agyagosszergény, Babot, Himod, Kisfalud, Mihélyi, Osli,
Szarfold, Veszkény, Vadosfa, Vitnyéd kozségek kozigazgatasi teriilete.

Fogyatékosok nappali ellatasa esetében:

Kapuvar, Beled, Fertdd, Fertészentmiklos varosok kozigazgatasi teriilete, Agyagosszergény, Babot,
Cirék, Dénesfa, Edve, Gyoro, Himod, Hovej, Kisfalud, Mihalyi, Osli, Radbakecol, Szarfold, Vadosfa,
Vésarosfalu, Veszkény, Vitnyéd kozségek kozigazgatasi teriilete

Id6ések Klubja esetében:
Kapuvar varos kozigazgatasi teriilete.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetében:

Kapuvari jaras egész teriilete: Agyagosszergény, Babodt, Beled, Cirdk, Dénesta, Edve, Gyoro, Himod,
Hovej, Kapuvar, Kisfalud, Mihdlyi, Osli, Rébakecol, Répceszemere, Szarfold, Vadosfa, Vésarosfalu,
Veszkény, Vitnyéd

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat esetében:
Kapuvar, Agyagosszergény, Babot, Szarfold, Veszkény, Hovej, Osli, Mihalyi, Himod, Gyord, Kisfalud,
Vadosfa, Cirdk, Vitnyéd kozigazgatasi teriilete.

Fejleszt6 foglalkoztatas esetében:  Kapuvar, Beled, Fertdd, Fertdszentmiklos, Agyagosszergény,
Babot, Cirdk, Dénesfa, Edve, Gyord, Himod, Hovej, Kisfalud, Mihalyi, Osli, Szarfold, Vadosfa,
Vésarosfalu, Veszkény, Vitnyéd telepiilések kozigazgatasi tertilete (a Fogyatékosok nappali ellatasat és
a K6z0sségi pszichiatriai ellatast igénybe vevo ellatottak esetében)
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Feladatellatas biztositasa

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény, valamint a szocialis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasrol szolo 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyra a Polgari Torvénykonyv az iranyado.

Az intézmény szakdolgozodi 1étszdma a fenntartd altal elfogadott koltségvetésben keriil meghatarozasra
a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Intézmény vezetdi szintjei
Az Intézmény vertikalis felépitésli, magasabb vezetdje az igazgato.

Masodik vezetdi szintet a szakmai vezetok képviselik, ezek a Gondozési Kozpont vezetdje, a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont vezetdje és a Nappali ellatas vezetdje.

A Gondozasi Kozpont szakmai vezetése ala tartozik:
— Haézi segitségnytjtas
— Jelzdérendszeres hazi segitségnyujtas
—  Etkeztetés
— Koz6sségi Pszichiatriai ellatés

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetése ala tartozik:
— Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat
— Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Nappali Ellatas szakmai vezetése ala tartozik:
— Id6sek Klubja
— Fogyatékosok Nappali
— Fejleszto Foglalkoztatas
Nappali Ellatas szakmai vezetdje az igazgato.
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Egyiittmiikodés szabalyai

Az mtézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében, a szakmailag 6néllo egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartva, kitelezOen egylittmiikodnek. Az egylittmiikodés soran valamennyi szervezeti
egységnek minden olyan intézkedésénél, amely a masik szakmai egység milkodési teriiletét,
jogszabalyokban meghatarozott kompetenciajat ¢rinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési
kotelezettsége van. Egyeztetésre a szakmai vezetok jogosultak, az eset stlyanak fiiggvényében szoban,
vagy irasban. Az egyeztetéseket ¢és azok eredményeit feljegyzéssel kotelesek dokumentalni, az igazgato
fele feltarni, €s kozpontilag irattaraztatni. Szakmai vitdkban, megegyezés hianyaban az intézmény
igazgatoja dont.

Belso kapcsolattartas, kommunikacio, értekezletek rendjei és résztvevoi

Osszmunkatarsi értekezlet
Az igazgat6 altal 6sszehivott és vezetett értekezlet. A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltatd
Kozpont aktualis helyzetének elemzése, a kitlizott célok megvalositasanak értékelése, a kovetkezd
1ddszak terveinek kijelolése, a koncepcid megvaldsulési litemének kontrollja, az intézmény szakmai,
gazdasagi évének értékelése, anyagi helyzete, etikai helyzete, az intézményi munkaterv, és programok
teljesitésének értékelése, a dolgozok munkakdoriilményeit érintd feladatok megtargyaldsa, ideértve
minden olyan kérdést, amely a munka szinvonaldnak emeléséhez hozzajarul, a dolgozok felvetett
javaslatainak megvitatésa.
Az igazgato kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre valaszt adjon. Amennyiben az igazgatd
a dolgozd kérdésére nem tud elfogadhatd valaszt adni, ugy a kérdésre az értekezletet kovetd 8
munkanapon beliil kiteles irdsban valaszt adni.
Gyakorisaga: sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
Résztvevok:

— 1gazgatd

— az intézmény valamennyi dolgozdja

— az intézmény érdekképviselete

— esetenként meghivott kiilsé szervek képviseldi
A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozo. A munkaértekezletrdl
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzékodnyv nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozok szabadon
betekinthetnek.

Vezeto6i értekezlet
Az igazgato eseti tanacsadd, véleményezO €s javaslattev foruma. Az intézmény szakmai, gazdasagi
miikodésével kapcsolatos, aktualis, Iényegi kérdések megbeszélése, informaciocsere, szakteriiletek
illetve intézményszintli dontéshozatal elokészitése.
Gyakorisaga: havi egy alkalommal, ill. sziikség szerint.
Résztvevok:
— 1gazgatd
— csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetd
— gondozasi kézpontvezetd
— 1d6sek klubja vezetd
— FNO vezetd
— sziikség esetén a gazdasagi vezetd
Az értekezletekrdl emlékeztetd feljegyzés késziil, tajékoztatas céljabol.
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Szakmai egységek megbeszélése
A szakmai egység szakmai mikodésével kapcsolatos, aktudlis, lényegi kérdések, feladatok
megbeszélése, informéciocsere, megoldasok keresése a felmeriilld problémdkra, a munkavégzés
folyamatos értékelése, j feladat-ellatasi médok keresése, megbeszélése, tapasztalatok értékelése.
Gyakorisaga: havi egy alkalommal, ill. sziikség szerint
Résztvevok:

— szakmai vezetd

— adott szakmacsoport minden dolgozoja

— esetenként az igazgatd
Az értekezletekrdl, megbeszélésekrol jelenléti iv és feljegyzés vagy jegyzokonyv késziil.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Esetmegbesz€lés (jaras teriiletén mitkodo csalad €s gyermekjoléti szolgalat)
Gyakorisadga: havonta
Résztvevok:
— szakmai vezetd
— esetmenedzser
— csaladsegitok
Az esetmegbeszélésrol feljegyzeés késziil.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:
Esetmegbeszélés (szolgélaton beliil)
A gondozottak, csaladok, egyének -ellatdsaval, megsegitésével kapcsolatos esetek, problémak
megbeszélése.
Gyakorisaga: hetente
Résztvevok:
— szakmai vezetd
— esetmenedzser
— csaladsegitok
Az esetmegbeszélésrol feljegyzeés késziil.

Esetkonferencia
A gondozottak, csaladok, egyének -ellatdsaval, megsegitésével kapcsolatos esetek, problémak
megbeszélése.
Gyakorisaga: sziikség szerint
Résztvevok:
— szakmai vezetd
— esetmenedzser
— csaladsegitok
— jarasi jelzOrendszeri tanacsado
— az észleld- jelzOrendszer tagjai a klienturaval kapcsolatban allo kozoktatasi, egészségligyi
intézmények, védéndi, hdziorvosi, renddrségi, gyamhivatali képviselok
— amegbesz¢l€s targyaban az érintett gondozottak
— esetenként az igazgatd
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Szakmakozi megbeszélés:
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a jelzOrendszer tagjainak képviseldi kozott, elére meghatarozott
témakorben.
Gyakorisaga: évente 6 alkalommal
Résztvevok:
— szakmai vezetd
— esetmenedzser
— csaladsegitok
— jarasi jelzOrendszeri tanacsado
— partfogé feliigyeldi szolgalat (érintettség esetén)
— gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd mas személyek, illetve intézmények képviseldi
(érintettség esetén)
— az észleld- jelzOrendszer tagjai
— esetenként az igazgatd
Az esetmegbeszélésekrdl jelenléti iv €s feljegyzés késziil.

Eves szakmai tanacskozas (minden év februdr 28-ig)
Résztvevok:
— atelepiilési 6nkormanyzat polgarmesterét, illetve a képviselOtestiilet tagjat (tagjait) és a jegyzot
— a gyermekjoléti alapellatast €s a szocialis alapszolgaltatast nyajtod szolgaltatasok fenntartoit,
— a telepiilésen szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatdst biztositd intézmények
keépviseldit,
— jelzbrendszer tagjainak képviseldit
— a gyamhatosadg munkatarsait,
— fiatalkortak partfogo feliigyeldjét megeldzo partfogo feliigyeldjét
— a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkorében eljaro fovarosi és megyei kormanyhivatalban
miikodod gyermek - és ifjisdgvédelmi koordinatort.
Az esetmegbeszélésekrdl jelenléti iv €s feljegyzés késziil.

Az éves jelzOrendszeri intézkedési tervet a csalad és gyermekjoléti szolgédlat az éves szakmai
tandcskozast kovetden minden év februar 28-ig késziti el. Az intézkedési terv tartalmazza a:
— ajelzOrendszeri tagok irdsos beszamoldjanak tanulsagait
— azeldzd évi intézkedési tervbol megvalodsult elemeket
— az éves célkitlizéseket
— a telepiilésekre vonatkozd célok elérése és a jelzOrendszeri miikodés hatékonysaganak javitasa
érdekében tervezett Iépéseket.

6. A miikodés altalanos szabalyai

A munkaviszonyhoz kapcsolddo6 szabalyok

Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az igazgat6 feladat- és hataskore

Az i1gazgatd vezeti, irdnyitja, ellendrzi €s Osszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi és egyéb
tevékenységét, felelés az intézmény miikddéséeért, a szakmai és gazdasagi feladat ellatasaért.
Munk4ltatoi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett.
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Kotelezettsége szerint egylittmiikodik €és szoros kapcsolatot tart fenn a fenntartoval, a tarsult
onkormanyzatokkal, tovabba a feliigyeleti szervekkel. Képviseli az intézményt minden forumon.

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. ¢és a
kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti ¢€s
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl sz616 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet alapjan
nyilvanos palyazat atjan Kapuvar Térségi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgédlati Tarsulas Tarsulasi
Tandcsa bizza meg. A megbizas hatdrozott idOre sz0l, a megbizds elOkészitése a Tarsulasi Tandcs
elndkének feladata. A palyaztatassal kapcsolatos feladatokat a Kapuvari Varosi Polgarmesteri Hivatal,
mint a tarsulds munkaszervezete latja el. A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd felett a Kapuvar
Térségi Szocialis €s Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa, az egyéb munkaltatoi jogokat
a Tarsulasi Tanacs elndke latja el.

Altalanos feladatkorében:

Biztositja a korszerii, magas szinvonalu szakmai €s gazdasagi feladatellatast, gondoskodik a racionalis
bér- ¢s munkaerd gazdalkodasrdl, kérheti szakértok részvételét a lakossag szocialis helyzetét, szocialis
ellatasnak kérdéseit targyald iiléseken, koordindlja a szakmai munkakapcsolatok kialakitasat,
megtartasat és kezdeményezheti a timogatasi formak sziikségletekhez igazodé atgondolasat.

Munkaltatéi jogkorében:

— akinevezés, valamint a jogviszony modositasa,

— az illetmény, valamint a fizetési osztaly és fokozat megallapitasa,

— akozalkalmazotti jogviszonyban toltott id6 megallapitéasa,

— ajogviszonyra vonatkozo szabdly figyelembevételével a munkaidd beosztésa,

— vezetdi beosztas ellatasaval torténd megbizas,

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

— sz¢leskorli utasitasi jog a munkavégzeés egész folyamatara,

— a munkavégzésre torténd széleskorll utasitas irasba foglalasa /munkakori leiras/,

— munkavégzés aloli ideiglenes felmentés /szabadsag kiadasa/,

— tulmunka elrendelése,

— a munkavégzeés ellendrzése,

— mindsités a jogszabalyban meghatarozott esetben,

— ajutalmazas,

— acim adomanyozasa,

— atovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony engedélyezése,

— az Osszeférhetetlenség megallapitasa,

— afegyelmi feleldsségre vonas a vonatkozd jogszabaly szerint,

— az anyagli feleldsségre vonas (kartérités) a vonatkozo6 jogszabdaly szerint,

— valamint a jogviszony megsziintetése (jogszabaly szerinti valamennyi jogcim esetre).

Szakmai feladatkorében:

Iranymutatast, allasfoglalast ad a szakmai egységek vezetdinek €és a munkatarsaknak, meghatarozza a
szakmai programok alapelveit, megvalositasdnak modjat és formajat, anyagi lehetdség fliggvényében
biztositja a korszerli, tudomanyos megalapozottsdgu szakmai programok megvalositasdhoz a személyi
¢s targyi feltételeket, folyamatosan gondoskodik a szolgalatvezetok és a dolgozok képzésérdl,
tovabbképzésérdl, a szupervizio €s a kontroll lehetdségeérdl.
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Engedélyezi a nemzetkdzi és hazai konferencidkon valo részvételt.

Ellen6rzési feladatkdrében:

Meghatarozza a vezetdi ellendrzés szabdlyait, rendszeresen figyelemmel kiséri €s ellendrzi:

— arészlegek egymas kozotti egyiittmiikdését, a koordinaciot,

— a bels6 munkamegosztast, a szervezettséget és munkafegyelmet,

— az etikai szabdlyzat betartisat, a gazdasagi vezetOn keresztiil a gazdalkodast, a muikodési és
fenntartasi feltételek biztositasat,

— meghatdrozza a munkarendet a szakmai vezetok bevonasaval, ellendrzi vagy ellendrizteti annak
betartasat,

— rendszeresen beszamoltatja a gazdasagi- és szakmai vezetoket tevékenységiik végzeésérol,

— ellatja mindazon feladatokat, melyeket a fenntart6 a feladat- és hataskorébe utal.

Vezetoi utasitasok rendje

A dolgozdk szdmara - az intézményi miikodés harmonikus és atlathato rendszere érdekében - utasitast
az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni: utasitast csak a kozvetlen felettes adhat
konkrét feladat ellatasara, a végrehajtds modjara. Mas szolgalatok vezetdi csak rendkiviili helyzetben
utasithatjak a szervezetileg nem alajuk rendelt dolgozoét valamely feladat ellatdsara. Az igazgatd a nem
kozvetlentiil alarendelt dolgozonak adhat utasitast, de gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrol a
dolgozo kozvetlen felettese is értesiiljon.

A szakmai vezetOk feleldsek az altaluk vezetett szakteriilet magas szakmai szinvonald, hatékony
miikodéséért, a gondozottak, kliensek szakszerli ellatasaért.

Intézeti helyettesités rendje

Az igazgatd a munkakori leirasok rendszerét tigy alakitja ki, hogy abban szerepeljen az, hogy mely
munkakor milyen munkakort helyettesithet.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megteleld helyettesitésrol.

A helyettest a szakmai vezetdk illetve az igazgat6 jeloli ki.

Az alapszolgaltatasok nyujtasa sordn a munkavallalok hianyzasa (szabadsag, tovabbképzés, betegség
stb.) az ellatasban fennakadast nem okozhat. A tervezhetd tavolléteknél (pl. szabadsag, tovabbképzes),
a napi kapcsolattartast nem igénylo teriileteken a munkavallalok kotelesek az tavollétet figyelembe véve
munkatervet késziteni, illetve az 6t helyettesité kolléganak az iigymenetekrél a legfontosabb
informaciokat atadni.

A szakmai vezetoknek a helyettesitést ugy kell megszervezni, hogy az lehetdleg a feladatok idébeni
atcsoportositasaval torténjen. A napi kapcsolattartdst igényld teriileteken a helyettesitést végzo
munkavallald tualora kifizetésére jogosult abban az esetben, ha az altala végzett helyettesités a
meghatarozott munkaidején tul is sziikséges. Tulorat az igazgat6 rendelhet el. A hdzi segitségnyujtasban
¢s a szocialis étkeztetésben megbizasi dijas, tdrsadalmi gondozondk alkalmazéasaval is helyettesitiink.
A helyettesités elsdsorban adott szakteriileten beliil valosul meg, lehetdleg a munka atszervezésével, a
munkakdri leirdsban foglaltak alapjan.

Atiranyitast az azonos szintli végzettséget igényld munkakorok kozott az igazgatd sziikség esetén
elrendelheti, az eltérd végzettséget igényld munkakoroknél ez a szakképesitéseket figyelembe véve
torténik, valamint utasithat az ellatasi teriilet barmelyik részén munkavégzésre.

Az igazgat6 akadalyoztatasa, tartos tavolléte, illetve a tisztség atmeneti betdltetlensége esetén a

Gondozasi Koézpont szakmai vezetdje latja el az igazgato feladat- €s hataskoreét.
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A munkavallalékra vonatkozo altalanos szabalyok
A munkavallalok a munkakori feladatait a munkakori leirdsok részletesen szabalyozzék. A dolgozok
kotelesek a munkakori leirasuknak, az intézmény belsd szabdlyzatainak és a szakmai irdnyelveknek,
elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.
A dolgozok kotelesek munkajukat:

— azigazgatd, szakmai vezet0 altal meghatarozott munkahelyen,

— aszamukra meghatarozott munkarend szerint,

— elvarhato, és fokozottan javuld szakértelemmel és pontossaggal,

— aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonos tekintettel az ellatottak/

— Jigyfelek/gondozottak személyi €s egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva

végezni.

Szabadsag

A szabadséagolasokrdl az intézmény zavartalan, folyamatos mikodtetése érdekében minden év elején
(februar végéig) szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek szakfeladatonként kell tartalmaznia a
tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhato legyen.

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

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az igazgatod engedélyezi.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

A munkakorok végleges illetve ideiglenes atadasa, atvétele
A munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgozd munkaviszonyanak megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az igazgato illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyv kotelezd tartalmi elemei:

— az atadas-atvétel idépontja,

— a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,

— a munka ellatdsa soran folyamatban 1évo feladatok, iigyek stb.,

— az atadasra keriilo eszk6zok, értékek,

— az atado és az atvevo eészrevételei, véleményei,

— ajelenlévdk alairasa.

Az intézmény képviselete, helyettesités

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltato Kozpont 6nalld jogi személy. Képviseletét teljes
kortien az igazgato latja el.

Az igazgat6 akadalyoztatasa, tartos tavolléte, illetve a tisztség dtmeneti betoltetlensége esetén az
igazgatd helyettesitését a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje latja el.

Az igazgat6 neve: Odoricsné Buthi Krisztina

Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja. Az
iktatas részletes szabalyairdl az igazgatonak iratkezelési szabalyzatban kell rendelkeznie. Az iratkezelési
szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgélni. Az iratkezelés soran be kell tartani az
iratkezeloknek az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.
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Adatvédelem

Az intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartdsa. Az
adatvédelmi szabdlyokat az igazgatd altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza. Az
igazgatonak szabdlyoznia kell az intézményben foglalkoztatottak valamint az intézményi ellatést
igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat.

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

A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok

A kotelezettségvallalas rendje:

Az mtézmény részérdl a beszerzéssel, felujitassal és karbantartassal kapcsolatos szerzddésben az
intézmény igazgatdja, akadalyoztatasa esetén a helyettese vallalhat kitelezettséget.

A hataskor atadasaval a feleldsség is atruhazasra keriil.

Az érvényesités:

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a gazdasagi vezetd és a Kiraly- Té Ovoda és
Bolesdde vonatkozd szabadlyzatdban meghatarozott, erre jogosult személy végzi.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul. Az érvényesitd €s szakmai teljesitést igazoldé nem
lehet azonos személy.

Szakmai teljesités igazolas:
Az intézményben a szakmai teljesitést az igazgatd, illetve a kozpontvezetok végezhetik.

Utalvanyozas:

Utalvanyozasra jogosult az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettese a jogosult személy. Az igazgatd
részére torténd kifizetések tekintetében az utalvanyozast a Gondozasi Kézpont vezetdje végzi.

A hataskor atadasaval a felel0sség is atruhdzasra kertiil.

Ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési jogkort kifizetés jogcimétdl fliggetleniil a gazdasagi vezetd gyakorolja, tavolléte esetén
a Kiraly- T6 Ovoda és Bolcséde erre vonatkozo szabélyzata az iranyadd. Az ellenjegyzés atruhdzasa
irasban torténik. A hataskor atadasaval a feleldsség is atruhdzasra kertiil.

Egyebekben a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a kovetelések érvényesitése, a szakmai teljesités, az
utalvanyozas, ellenjegyzés részletes szabalyozasit az Ugyrend, a Pénzkezelési Szabalyzat, tovabba a
Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités érvényesités
intézményi belsd szabalyzatokban tartalmazza.

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés:

A szervezeten beliil, a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi,
iranyitasi és ellendrzési rendszer. Megvalositasa az allamhdztartasi torvény 121. paragrafusaban
rogzitettek alapjan torténik, az intézményi FEUVE szabalyzat szerint.

Pénzgazdalkodasi jogkorok
Az igazgat6 gazdalkodasi jogkorében:
— 1iranyitja és ellendrzi az intézmény 6nallo gazdalkodasat, gondoskodik a kiadasi eléiranyzatok
felhasznalasardl az onkormanyzat altal megadott kereten beliil,
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— félévente beszamoltatja a gazdasagi vezetdt az intézmény vagyoni-, pénziigyi- és jovedelmi
helyzetérdl,

— kotelezi a gazdasagi vezetdt olyan nyilvantartasok vezetésére, amelyek valosan, naprakészen és
attekinthetden tikrozik az eszkozok és forrasok valtozasait,

— JOvahagyja a miikddtetéshez sziikséges belsd szabalyzatokat,

egyebekben a Kiralyté Ovoda és Bolcsédével kotott megallapodas az iranyado.

Szerzddéskotések rendje:

Az igazgatd altalanos feladatkorében egylittmiikodési megallapodasokat kothet intézményekkel,
gazdalkodé szervezetekkel, egyénekkel, egyhazakkal, karitativ szervezetekkel meghatarozott szocialis
feladatokra, szolgéltatdsok nyujtasara, igénybevételére, egyes tevékenységek kozos ellatasara.

A szerzddéseket az igazgatd, pénziigyl vonatkozasu szerzOdések estén az igazgato €s a gazdasagi vezetd
koti meg a kiviilalld harmadik személyekkel. Ezen tevékenysége helyettesitésében az Ugyrendben
meghatarozott vonatkozo eléirasok a kdvetendok.

A vezetdi megbeszéléseken kikéri a résztvevok véleményét €s ésszerti javaslataikat figyelembe véve kot
szerzOdést.

A fentiekben nem szabalyozott kérdésekben az allamhdaztartasi torvény, valamint az dnkormanyzati
koltségvetési szervekre vonatkozo kormanyrendeletek rendelkezéseinek figyelembevételével jar el.

7. Szakmailag 6nalléan miik6do egységek és azok feladatai

Etkeztetés

— Etkeztetés azoknak a szocidlisan raszorultaknak legaldbb napi egyszeri meleg étellel vald
ellatasa, akik dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel ezt nem
képesek biztositani kiilondsen koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai
betegségiik, szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt.

— Az intézmény az ebédet az ellatasi teriileten kiilonb6z6 —a szakmai programban nevesitett-
f6zO0helyekrdl vasarolja, az adott f6zOhellyel kotott étkeztetési szerzddés feltételei alapjan.

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

— Azebéd elszallitasa tetszdleges. Az étkeztetés biztositasa igény szerint sajat elvitellel, kiszolgalo
helyen torténd elfogyasztassal vagy lakdsra torténd kiszallitassal torténik.

— Az étkezésrdl nyilvantartast kell vezetni.

Hézi segitségnytjtas

— Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében
kell biztositani az 6nallo €letvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

— Hazi segitségnytjtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nytjtani

Szocialis segités keretében biztositani kell:

— Haztartasi tevékenységben, az ellatott ¢és lakokornyezete higiénias koriilményeinek
megtartasaban valod kozremiikodeést.

— A veszélyhelyzetek kialakulasdnak megelézésében, illetve azok elhdritdsdban valo
segitségnyujtast.

— Sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe tortén bekoltdzés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell:
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Az ellatast igénybe vevOvel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat.

Az alapvetd apolasi és gondozasi feladatok elvégzését

A hazi segitségnyujtas igénybe vételét megel6zOen vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet,
melyet az intézményvezetd allapit meg.

A hazi segitségnyujtast a megallapitott napi gondozasi sziikségletnek megfeleld idétartamban,
de legfeljebb napi 4 6rdban kell nytjtani.

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik
miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatdra képes idOskort vagy fogyatékos
személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az Onallo életvitel fenntartdsa mellett felmeriilo
krizishelyzetek elhdritdsa céljabol nyujtott ellatds. A jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas keretében
biztositani kell

az ellatott személy segélyhivasa esetén az iigyeletes gondozonak a helyszinen torténd
haladéktalan megjelenését,

a segélyhivas okaul szolgalod probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések
megtételét,

sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a hazi segitségnytjtasra épitve 24 éraban mitkkodik. Munkaidon
tali készenléti tigyeletet onkéntes munkavallalok is biztositanak.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
A gyermekjoléti kozpont az altalanos szolgaltatasi feladatain tal:

gyermek csaladban nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a gyermek igényeinek ¢€s sziikségleteinek megfeleld 6nalld egyéni €s csoportos
specialis szolgaltatdsokat, programokat nyujt, amelynek keretében biztosit,

kapcsolattartasi ligyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast,

gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgélatot,

jogi tajékoztatasnyujtast és pszicholdgiai tanacsadast,

csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaldadi dontéshozo konferenciat,

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez kapcsolddo, a gyermekek
védelmére iranyulo tevékenységet lat el, amelynek keretében

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb fokl veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatalyt elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe vételére,
illetve a csaladi potlek természetbeni formaban torténd nyujtasara, a gyermek tankételezettsége
teljesitésének eldmozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozési
helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasdnak
melldzésére, elrendelésére, fenntartasara €s megsziintetésére,

egylttmiikodik a partfogd feliigyeldi szolgalattal és a megel6zd partfogd feliigyelovel a
blinismétlés megeldzése ¢érdekében, ha a gydmhatosadg elrendelte a gyermek megel6zo
partfogasat,

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csalddgondozast végez — az otthont
nyujtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéltatast végzd intézménnyel
egylttmiikodve — a csalad gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsahoz, a
sziilo €s a gyermek kozotti kapcsolat helyreéllitdsahoz,
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utogondozast végez — az otthont nyujtdo ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végz0 intézménnyel egyiittmikdodve — a gyermek csaladjaba torténd

visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, csaladgondozast végez,
illetve a gyamhatosdg megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyujtasahoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit;

Szakmai tAmogatast nyuajt az ellatasi teriiletén mitkodoé gyermekjoléti szolgalatok szdmara.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas

Személyes gondoskodast nyujto alapellatas a szocidlisan raszoruldk részére. A csaladsegités a szocialis
vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek,
csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint

az ¢letvezetési képesség megodrzése céljabol nyujtott szolgaltatas. illetve a gyermek érdekeit védo

specidlis személyes szocialis szolgaltatds, a szocialis munka moédszereinek ¢és eszkdzeinek
felhasznalasaval.

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat:

figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét,

a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését,

a gyermek veszélyeztetettségének megeldzését,

a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,

veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észleld és jelzd rendszert miikodtet, ennek keretében
eldsegiti kiillondsen az egészségligyi szolgaltatok, oktatasi intézmények, a gondozasi kézpont,
valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhdzak és maganszemélyek részvételét a megeldzésben,
tajékoztatast ad a szocialis, a csalddtamogatasi €s a tarsadalombiztositéasi ellatdsok formairdl, az
ellatashoz valo hozzajutas modjarol,

szocidlis, ¢letvezetési €s mentalhigiénés tanacsadast nyujt,

segitséget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekveédelmi tigyek vitelében,

meghallgatja az egyén, csaldd panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslasa
érdekében,

csaladgondozassal eldsegiti a csaladban jelentkezd krizis, miikodési zavarok illetve konfliktusok
megoldasat,

programokat szervez (ldiiltetés, taboroztatas, gyermekfeliigyelet, készségfejleszté ¢s
k6z0sségépitd stb.) a miikodeési teriiletén €10 lakossag szdmara,

segitséget nyujt az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz, (parkapcsolati
konzultacio)

szocidlis és egyéb informacios adatokat gylijt az ellatast igénybe vevd megfeleld tdjékoztatasa
érdekében,

kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0j szocialis ellatasok bevezetését,

segiti specialis tAmogatd, onsegitd csoportok szervezését, mikodtetését,

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd tamogatasokrol téjékoztatds, a
tamogatasokhoz vald hozzajutés segitése,

a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzd tandcsadas vagy ezekhez vald hozzéajutds megszervezése,

a szocialis valsaghelyzetben 1év0 varandds anya tdmogatésa, segitése, tanacsokkal valé ellatasa,
a hivatalos iigyek intézésének segitése,

nevelési - oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladat ellatasanak segitése,
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a teleptlésen ¢l0 gyermekek szocidlis helyzetének, veszélyeztetettségének folyamatos

figyelemmel kisérése,

— csaladgondozas a csaladban jelentkezé mitkodési zavarok ellensulyozasara,

— acsaladjabol kiemelt gyermek érdekében a csalddgondozas biztositasa a csalad gyermeknevelési
koriilményeinek javitasahoz, a sziild €s gyermek kozotti kapcsolat helyreallitasahoz,

— részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum munkajaban,

— felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

— Helyettes sziild1 halozat szervezése

Ko6zosségi ellatasok:
Ko6zosségi ellatdsok a pszichiatriai, illetve a szenvedélybetegek részére nyujtott, meghatarozott
kozosségi alapellatas.
Az intézmény altal nyuajtott pszichiatriai kozosségi alapellatas keretében biztositani kell
— a lakdkornyezetben torténd segitségnyljtast az 6nallo €letvitel fenntartasaban,
— ameglevo képességek megtartasat, illetve fejlesztését,
— a héziorvossal és a kezeldorvossal valdo kapcsolattartas révén a szolgaltatast igénybe vevo
allapotanak folyamatos figyelemmel kisérését,
— apszicho-szocialis rehabilitaciot, a szocialis és mentalis gondozast,
— az orvosi vagy egyeéb terapias kezelésen, szolgéltatdsban, szlirdvizsgalaton vald részvétel
Osztonzeését és figyelemmel kiséréseét,
— megkeresd programok szervezését az ellatasra szoruld személyek elérése érdekében.

NAPPALI SZOCIALIS ELLATASOK:

Id6ések Klubja:

Az Iddsek klubja els6sorban a sajat otthonukban €10k részére biztosit a napkdzbeni tartozkodasra, tarsas
kapcsolatokra, valamint alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére lehetdséget. A szocialis és
mentalis tdmogatasra szoruld, dnmaguk ellatasara részben képes iddskortiak, valamint az egészségi
allapotuk miatt tdmogatasra szoruld 18. ¢Eletéviiket betoltott személyek napkdézbeni gondozésat
biztositja.

Célja a szocidlis biztonsag megteremtése s megdrzése, a hianyzé csaladi gondoskodas poétlasa, izolacid
elkeriilése, a szabadido kulturalt és hasznos eltoltése.

A klub szolgaltatasai kiilondsen:

— naponta mosasi, vasalasi lehetdség, tisztalkodas, fiirdés igény szerint,

— sziikség szerint egészségiigyi ellatas megszervezese, a szakellatasokhoz valé hozzajutas segitése,

— hivatalos ligyek intézésének segitése,

— szabadid6s programok (sajtotermékek, konyvek, tomegkommunikécios eszkdzok biztositasa,
kirandulas) rendezvények, egészségiigyi ellatds korébe tartozd felvildgositd eldadasok
szervezése,

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

— specialis Onszervezddd csoportok tdmogatasa, miikodésének tamogatasanak segitése,

A klubban mikodik az étkeztetés helyben szolgaltatds, melyet a klubtagok sziikség szerint
igényelhetnek.

Fogyatékosok Napkozi Otthona FNO
— az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld napi
¢letritmust biztositd szolgaltatast nyujt,
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— az ellatott szamara egyéni banasmadd biztositasa, melynek soran figyelembe vételre keriil az
ellatott szocialis, testi €s szellemi allapota,

— azellatottak szdmara a megfeleld lakokornyezet kialakitasa, ennek soran a kulturalt kornyezet,
higiénés rend biztositasa,

— az ellatottak apolasi, gondozasi feladatainak ellatésa,

— az ellatottak testi €s lelki aktivitasdnak fenntartdsa, megorzése.

— 1gény szerint ebéd biztositasa,

— személyi higiénia biztositasa (tisztalkodas, mosas lehetdsége),

— sziikség szerint egészségiigyi ellatas megszervezése, a szakellatdsokhoz valo hozzéjutas segitése,

— hivatalos ligyek intézésének segitése,

— szabadid6s programok (sajtotermékek, konyvek, tomegkommunikécios eszkdzok biztositasa,
kirandulas) rendezvények, egészségiigyi ellatds korébe tartozd felvilagositd eldadasok
szervezése,

A fogyatékosok nappali ellatasaban az integraciot elésegito specialis foglalkoztatasok

Szocialis foglalkoztatas

Munka-rehabilitacio

Célja: Az ellatott személy munkakészségének, valamint testi €s szellemi képességeinek munkavégzeéssel
torténd megdrzése, illetve fejlesztése, tovabba a fejlesztd felkészitd foglalkozasra valo felkészités. A
munka-rehabilitdcid az intézményi jogviszony keretében torténik.

8. Az intézmény munkarendje

Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény egymiiszakos munkarendben lizemeld munkahely, nyitva tartasa egységes.

Szaktertilet: Nyitva tartas (munkanapokon):
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont 7301530
Készenléti Szolgdlat 0.20.24 0
Kapcsolattartdsi Gigyelet péntek 13.22- 17,9
szombat 9.20- 14,9
Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélat 7.30.1530
Etkeztetés, Hazi segitségnytijtas 7301530
Jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas 7301530
készenléti iigyelet 1530.73%
Iddsek Klubja 7301530
Fogyatékosok Napkdzi Otthona 7301530
Ko6zosségi ellatas 7301530

Az tugyfélfogadasi iddpontokat a szakmai program tartalmazza.
A munkaidé minden teriileten heti 40 ora.
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9. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Alaptevékenységeit az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszk6zokbol, munkaterv alapjan latja
el. Koltségvetését Kapuvar Térségi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulds Tarsulasi Tanacsa
hagyja jova. A koltségvetés bevételi oldala az allami normativ finanszirozasbdl, palyazati aton elnyert
feladat finanszirozasbol, az személyi téritési dijakbol €s a fenntarto altal biztositott timogatasbol tevodik
0ssze.

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

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltato Kozpont gazdalkodasi feladatait a Kiraly - T6
Ovoda és Bolcs6dében mitkodé gazdasagi szervezet latja el.

A gazdalkodasra vonatkozo feladatokat kiilon megallapodas tartalmazza.

Az intézmény alapfeladatainak elldtisa érdekében Kapuvar Varosi Onkorményzattdl az alabbi
ingatlanokat veszi hasznalatba.

Cim Hrsz. Ing. ter. Epiilet teriilete
Kapuvir, Dr. Lumniczer Sandor u. 12. 405/10 hrsz. 1941 m? 462m?
Kapuvar, Matyas kiraly u. 27. 821/1 .hrsz. 1142 nm? 124m?
Kapuvir, Zoldfasor u. 15. 3432  hrsz. 1024 m? 144m?

szam alatti ingatlan.

A hasznalatba vett ing6 €s ingatlan vagyonnal az allamhaztartdsi torvény végrehajtasi rendeleteiben,
valamint az Kapuvar varos nemzeti vagyonarol sz6l6 26/2012.(X1.28.) rendelet 8.§-aban foglaltak
szerint gazdalkodik alapfeladatai ellatasa érdekében. Az intézmény az AFA-nak alanya.

Az altalanos forgalmi ad6 az 2007. évi CXXVIL. térvény 82 §-a €s 85.§-a szerint az altalanos szabalyok
alapjan megallapitott.

10. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

A sajatos specidlis szaktertileteket is atfogo tevékenység végzéséhez sokrétii munkakapcsolat
kialakitasa sziikséges, intézményiink egyiittmitkddik

— a fenntartoval

— aKapuvari jaras teleptiléseinek dnkormanyzataival, oktatéasi intézményeivel

— Gyo6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Kapuvari Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyaval

— Gyo6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Kapuvari Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatalaval,

— Gyodr - Moson - Sopron Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly

— Renddrkapitanysaggal,

— szocialis és gyermekvédelmi tarsintézményekkel,

— egészseégligyi szolgaltatokkal,

— a karitativ és érdekvédelmi szervezetekkel,

— Civil szervezetekkel, egyhazakkal.
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11. Dolgozdi érdekképviseleti szervezet

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozdk térvényes szervezetével, melynek célja
a dolgozdk érdekképviselete €s érdekveédelme. Az intézményben kdzalkalmazotti tanacs mitkodik.

Zaro rendelkezések

A Nyitott Kapu-var Térségi Szocialis Szolgaltatd Kozpont ezen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
2016. januar 1-t6l 1ép hatalyba.

Kapuvar, 2015. november 18.

Zaradék

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltaté Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a
Kapuvar Térségi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulas Téarsuldsi Tandcsa a 34/2015. (X1.24.)
Hatarozataval hagyta jova és modositotta a 25/2016.(V.26.), 66/2016. (XII. 14.) hatarozataval,

A 47/2016. (IX. 28.) hatarozattal elfogadott modositas hatalyba 1épése 2017. januar 1,

a32/2017. (I1X.20.), és a 17/2018.(V.28.) hatarozattal

Kapuvar, 2018. majus 28

Odoricsné Buthi Krisztina
igazgatd
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12. Mellékletek

1. szamu melléklet
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Az Intézmény szabalyzatai:
Gazdasagi szabalyzatok:

— Szamviteli szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
Egyéb, a miikodéssel osszefiiggé szabalyzatok

— Munkavédelmi szabalyzat

— Kozlekedési szabalyzat

— Vezetékes €és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata
— Orvosi vizsgalatok belsd szabalyzata

— Higiéniai szabalyzat

— FEtkeztetési szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Tilzvédelmi szabalyzat

— Kockazat-elemzés, értékelés

2. szamu melléklet
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