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1. Az intézmény miikédésének alapelvei

— Ellatottak emberi méltosdganak tiszteletben tartdsa

— Tolerancia, megértés, tiirelem

— Kedvesség, megbizhatésag

~  Onismeret, megbecsiilés, munkatarsak-ellatottak irdnt
—  Mindség és szakszeriiség

— Prevenci6 (megel6zés), szocialis biztonsdg megérzése
— Mentélhigiénés szemlélet

— Titoktartasi kételezettség

— Diszkrét gondozas, esetkezelés

— Kompetencia (beavatkozasi hatarok pontos ismerete).
— Kaovetkezetesség, kreativitas, osszetartds

2. Altaldnos rendelkezések

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mitkodésének belsé rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatokra vonatkozé szabélyokat és azon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatéskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
kapcsolati és miikdési rendszere.

Hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— azintézmény vezetbire,
- az intézmény dolgozoira,
az intézményben milkéds testiiletekre, szervekre, kézosségekre,
— az intézmeényt igénybe vevd ellatottakra.

3. Intézményi adatok

Neve: Nyitott KAPU- VAR Térségi Szocidlis Szolgaltats
Koézpont

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

Az intézmény telephelyei: Kapuvir, Zoldfasor u. 15.
Kapuvér, Métyas kiraly u. 27,

Az alapités id6pontja: 1998. februar 17.

Miikodés kezdete: 1998. julius 1.

Létesitd hatdrozat szamas: 20/1998.11.19. /Okt. szdmu hatdrozat

Tipusa: szocialis alapszolgaltat6 intézmény

Torzskényvi azonositd szama: 579032
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TEAOR széma: 8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatds bentlakds nélkiil
Az intézmény alaptevékenységei: Szakdgazat szdma: 889900 M. n. s. egyéb szocialis
ellatas bentlakés nélkiil

Adészama: 15579034-2-08

KSH statisztikai szdmjel: 15579034-8899-322-08

Bankszdmla szdma: 10700426-46775308-55200004

Szamlavezetd bank: CIB K6z€ép — Eurépai Nemzetkozi Bank Zirt.

Az intézmény fenntartéja: Kapuvar Térségi Szocidlis és Gyermekjoléti
Szolgalati T4rsulds

A fenntarté székhelye: 9330 Kapuvar, F6 tér 1.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolisa:
Fogyatékossaggal él6k nappali ellatisa 101221

Id8sek nappali elldtisa 102030
Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok 104042
Csalad és gyermekjoléti kézpont 104043
Szocidlis foglalkoztatds, fejleszté foglalkoztatds 107030
Szocialis étkeztetés 107051
Hazi segitségnynijtas 107052
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas 107053

Pszichidtriai betegek kozosségi alapellatdsa 101143
Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatdsa és timogatasal07070
Komplex egészségfejleszts, prevenciés programok 074054

Az intézmény egységei:
Nappali ellatés:

Id6sek Klubja Kapuvar, Matyas kiraly u. 27.

Fogyatekosok Napkézi Otthona, Kapuvir, Dr. Lumniczer Sandor u, 12.

Etkeztetés Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.
Kapuvar, Matyds kiraly u. 27.

Hazi segitségnyijtas Kapuvir, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.

Jelzérendszeres hazi segitségnyijtés Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.

Kozosségi ellatasok Kapuvér, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.

Csalad- és Gyermekjoléti Kszpont Kapuvir, Zéldfasor u. 15.

Csalad- és Gyermekjo6léti Szolgalat Kapuvar, Zéldfasor u. 15.

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

:A Kapuvar Térségi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa hagyja
jova az intézmény alapité okiratat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat,
hézirendjét.

Az intézmény bélyegzoi

Fejbélyegzo: Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocidlis Szolgaltatd
Ko6zpont
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9330 Kapuvér, Dr. Lumniczer Sandor u. 12.
Tel: 06-96/595-088

Fax: 06-96/595-089

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

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

A korbélyegzé az intézményvezetd, illetve az &t helyettesitd a Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont
vezetje jogosult a korbélyegzé alairasara.
Szakmai egységek 4ltal hasznalt intézményi bélyegzok az alabbi szdmozas szerint:

1. Intézményvezet6

2. Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Az intézmény bélyegzdi — lasd 1. sz. melléklet.
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SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012, évi L. torvény a Munka Térvénykonyveérél

2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

1993.¢vi IIL. torvény a szocialis igazgatasro] és szocidlis ellatasokrol
1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél €s a gyamiigyi igazgatéasrol
2000. évi C. térvény a szamvitelrél

2005. évi LXXXVIIL. térvény a kozérdeki 6nkéntes tevékenységrol

Minden évben hatalyos kéltségvetési torvény

Rendeletek:

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

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrdl valamint a gyermekvédelmi és
gyamligyi eljarasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a szemelyes gondoskodast nyuwjié gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirsl

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatas
igénybevételérl

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyi gondoskodast nytjté szocialis intézmények szakmai
feladatairol és mikodésiik feltételeirsl

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz8 személyek
tovabbképzésértl és a szocidlis szakvizsgarsl

141/2000. (VIIL. 9.) Korm. rendelet a stlyos fogyaté€kossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak,
valamint a fogyatékossagi tamogatas folydsitdsanak szabélyairol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak Jjogallasardl szolo 1992, évi XXXIII.
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban tdrténd
végrehajtasardl (potlékokro])

92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgélatardl, a rehabilitacios
alkalmasségi vizsgélatrdl, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotinak
feliillvizsgalatarol.

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiikddd szakértkre, szakértdi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrdl
191/2008. (VIL. 30.) Korm. rendelet a tamogato szolgaltatas és a kozdsségi ellatasok
finanszirozasdnak rendjérél.
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5. Az intézmény miikédése

Miikodési teriilet

Szocidlis étkeztetés esetében:
Kapuvér véros kézigazgatasi teriilete, Agyagosszergény, Babot, Himod, Kisfalud, Mihélyi, Vadosfa,
Osli, Vitnyéd, Rabakectl, Hovej, Veszkény kozségek kozigazgatasi teriilete.

Hazi segitségnyijtas esetében:

Kapuvér varos kozigazgatasi terillete, Agyagosszergény, Babét, Himod, Kisfalud, Mihalyi, Osli,
Szarfold, Veszkény, Vitnyéd, Fertéendréd, PetGhaza, Rébakecol, Hovej kozségek kizigazgatasi teriilete.

Jelzbrendszeres hazi segitségnytjtas esetében:

Kapuvar varos kozigazgatdsi teriilete, Agyagosszergény, Bab6t, Himod, Kisfalud, Mihalyi, Osl,
Szarfold, Veszkény, Vitnyéd, Fertéendréd, Petéhaza, Rébakecdl, Hovej, Csapod kozség kizigazgatasi
tertilete

Koz0sségi pszichiatriai ellatds esetében:

Kapuvar varos kozigazgatdsi teriilete, Agyagosszergény, Baboét, Himod, Kisfalud, Mihalyi, Osli,
Szarfold, Veszkény, Vadosfa, Vitnyéd, Hovej, Csapod, Fertdendréd, Pet6haza kozségek kozigazgatasi
tertilete.

Fogyatékosok nappali ellatdsa esetében:

Kapuvér, Beled, Fertéd, FertGszentmiklés varosok kozigazgatasi teriilete, Agyagosszergény, Babét,
Cirdk, Dénesfa, Edve, Gyo6ré, Himod, Hovej, Kisfalud, Mihalyi, Osli, Rabakectl, Szarfold, Vadosfa,
Visarosfalu, Veszkény, Vitnyéd, Csapod, Fert6endréd, Pet6haza kozségek kozigazgatasi teriilete

Iddsek Klubja esetében:
Kapuvar véros kézigazgatési teriilete.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetében:

Kapuvari jaras egész terlilete: Agyagosszergény, Babét, Beled, Cirék, Dénesfa, Edve, Gyo6ro6, Himod,
Hovej, Kapuvar, Kisfalud, Mihélyi, Osli, Rabakectl, Répceszemere, Szarfold, Vadosfa, Vasarosfalu,
Veszkény, Vitnyéd,

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgilat esetében:
Kapuviar, Agyagosszergény, Babot, Szarfsld, Veszkény, Hévej, Osli, Mihalyi, Himod, Gyéré, Kisfalud,
Vadosfa, Cirdk, Vitnyéd, Fertdendréd, Pet6haza, Csapod kozigazgatdsi teriilete.
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Fejleszt6 foglalkoztatas esetében:  Kapuvér, Beled, Fertéd, Fert6szentmiklos, Agyagosszergény,
Babét, Cirdk, Dénesfa, Edve, Gyoro, Himod, Hovej, Kisfalud, Mihalyi, Osli, Szarfold, Vadosfa,
Vasarosfalu, Veszkény, Vitnyéd Csapod, F ertdendréd, Pet6hdza telepiilések kozigazgatési teriilete (a
Fogyatékosok nappali ellatasat és a Koz6sségi pszichiatriai ellatast igénybe vevd ellstottak esetében)

Feladatellatas biztositisa

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonyéra a kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi
XXXIIL térvény, valamint a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
veégrehajtasrol sz0l6 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet az irdnyadé. Egyéb foglalkoztatasra irdnyulé
jogviszonyra a Polgari Térvénykonyv az irdnyadé.

Az intézmény szakdolgozéi 1étszama a fenntart6 4ltal elfogadott kdltségvetésben keriil meghatarozasra
a jogszabalyi el6irasoknak megfelelfen,

Intézmény vezetdi szintjei
Az Intézmény vertikalis felépitésii, magasabb vezetdje az intézményvezeld.

Masodik vezetdi szintet a szakmai vezet6k képviselik:
- Hazi segitségnyijtas szakmai vezetdje,
- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdie,
- Csaldd — és Gyermekjéléti Szolgdlat szakmai vezetdje

A hazi segitségnyjtas szakmai vezetdje ellatja a kovetkezd szakfeladatok szakmai feltigyeletét is:
— Hazi segitségnyjtas
— Jelzbrendszeres hazi segitségnytijtas
—  Ftkeztetés

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

A fogyatékos személyek nappali ellatisanak és a Pszichidtriai betegek kozosségi ellatdsanak és az Idések
nappali ellatasinak szakmai vezet6je az intézményvezet§.
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Egylittmiikodés szabalyai

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében, a szakmailag ¢nallé egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartva, kotelezen egyiittmiikddnek. Az egyiittmiiksdés sordan valamennyi szervezeti
egységnek minden olyan intézkedésénél, amely a masik szakmai egység miikodési tertiletét,
jogszabalyokban meghatdrozott kompetencidjdt érinti, az intézkedést megel6zBen egyeztetési
kotelezettsége van. Egyeztetésre a szakmai vezetdk jogosultak, az eset silydnak fliggvényében szoban,
vagy irasban. Az egyeztetéseket és azok eredményeit feljegyzéssel kotelesek dokumentédlni, az
intézményvezeld felé feltarni, és kozpontilag irattéraztatni. Szakmai vitdkban, megegyezés hidnyaban az
intézmeény intézményvezetdje dont.

Belso kapcsolattartas, kommunikacio, értekezletek rendjei és résztvevgi

Osszmunkatérsi értekezlet
Az intézményvezetd éltal Gsszehivott és vezetett értekezlet. A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocidlis
Szolgaltaté Kozpont aktudlis helyzetének elemzése, a kitlizétt célok megvaldsitdsanak értekelése, a
kovetkez6 idoszak terveinek kijelolése, a koncepcié megvalosulasi titemének kontrollja, az intézmény
szakmai, gazdasdgi évének értékelése, anyagi helyzete, etikai helyzete, az intézményi munkaterv, és
programok teljesitésének értékelése, a dolgozék munkakériilményeit érinté feladatok megtargyaldsa,
ideértve minden olyan kérdést, amely a munka szinvonalénak emeléséhez hozzijarul, a dolgozék
felvetett javaslatainak megvitatasa.
Az intézményvezetd kotelessége, hogy a dolgozok 4ltal feltett kérdésekre vélaszt adjon. Amennyiben az
intézményvezetd a dolgoz6 kérdésére nem tud elfogadhaté vélaszt adni, igy a kérdésre az értekezletet
k&vetd 8 munkanapon beliil kételes frasban vélaszt adni.
Gyakorisaga: sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
Résztvevok:

- intézményvezetbaz intézmény valamennyi dolgozodja

— az intézmény érdekképviselete

— esetenként meghivott kiilsé szervek képvisel6i
A munkaértekezlet olyan forum, melyen kételes részt venni valamennyi dolgozé. A munkaértekezletrdl
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv nyilvanos, abba a fenntarté, illetve a dolgozék szabadon
betekinthetnek.

Vezetoi értekezlet

Az intézményvezet6 eseti tandcsado, véleményezd és javaslattevd foruma. Az intézmény szakmai,
gazdasagi miikédésével kapcsolatos, aktudlis, lényegi keérdések megbeszélése, informécidesere,
szakterliletek illetve intézményszintli dontéshozatal elokészitése.

Gyakorisaga: havi egy alkalommal, ill. sziikség szerint.

Résztvevok:
— intézményvezetd
— csalad- és gyermekjoléti kézpont vezetd
— csaladsegit6-és gyermekjoléti szolgélat szakmai vezetdje
— hézi segitségnyijtis szakmai vezetd
— 1d6sek klubja vezet6 gondozd
— FNO terapias munkatars
— sziikség esetén a gazdasagi vezetd

Az értekezletekr8] emlékeztet feljegyzés késziil, tdjékoztatas céljabol.
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Szakmai egységek megbeszélése
A szakmai egység szakmai miikodésével kapcsolatos, aktualis, lényegi kérdések, feladatok
megbeszélése, informdciocsere, megolddsok keresése a felmerilld problémakra, a munkavégzés
folyamatos értékelése, 4 feladat-ellatasi modok keresese, megbeszélése, tapasztalatok értékelése.
Gyakorisaga: havi egy alkalommal, ill. szlikség szerint
Résztvevok:

— szakmai vezetd

— adott szakmacsoport minden dolgozoja

— esetenként az intézményvezetd
Az értekezletekrdl, megbeszélésekrol jelenléti iv és feljegyzés vagy jegyz6konyv késziil.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Esetmegbeszél€s (jaras tertiletén miikddo csaldd és gyermekjoléti szolgélat)
Gyakorisaga: havonta
Résztvevok:
— szakmai vezeto
- esetmenedzser
— csaladsegitok
Az esetmegbeszélésrol feljegyzés késziil.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:
Esetmegbeszélés (szolgalaton beliil)
A gondozottak, csaladok, egyének elldtasaval, megsegitésével kapcsolatos esetek, problémak
megbeszélése.
Gyakorisdga: hetente
Résztvevok:
— szakmai vezetd
— esetmenedzser
— csaladsegitdk
Az esetmegbeszélésrol feljegyzés késziil.

Esetkonferencia
A gondozottak, csaladok, egyének ellatasaval, megsegitésével kapcsolatos esetek, problémak

megbeszélése.
Gyakorisaga: sziikkség szerint
Résztvevok:
— szakmai vezetd
— esetmenedzser
— csaladsegiték
— jaréasi jelzérendszeri tanacsadd
— az észlel6- jelzérendszer tagjai a klientirdval kapcsolatban all6 kozoktatdsi, egészségiigyi
intézmények, védoénoi, haziorvosi, rendérségi, gyamhivatali képviselok
— amegbeszélés targydban az érintett gondozottak
— esetenként az intézmeényvezetod
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Szakmak6zi megbeszélés:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a jelzdrendszer tag] ainak képviseldi kozott, elére meghatdrozott
témakorben.

Gyakorisaga: évente 6 alkalommal

Résztvevok:

szakmai vezetd

esetmenedzser

csaladsegitOk

jarasi jelzérendszeri tanacsado

partfogé feliigyeldi szolgalat (érintettség esetén)

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé mas személyek, illetve intézmények képviseldi
(érintettség esetén)

az észleld- jelzérendszer tagjai

esetenként az intézményvezetd

Az esetmegbeszélésekrol jelenléti iv és feljegyzés késziil.

Eves szakmai tandcskozas (minden év februdr 28-ig)
Résztvevok:

a telepiilési Snkorményzat polgdrmesterét, illetve a képviselStestiilet tagjat (tagjait) és a jegyzot
a gyermekjoléti alapell4tast és a szocidlis alapszolgaltatast ny(jto szolgaltatasok fenntartéit,

a telepiilésen szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatast biztositd intézmények
képviseldit,

jelzérendszer tagjainak képviselit

a gyamhatosag munkatarsait,

fiatalkoruak partfogé feliigyeldjét megelézo partfogo feliigyeldjét

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkdrében eljaré fovarosi és megyei korméanyhivatalban
miikodd gyermek - és ifjisagvédelmi koordinatort.

Az esetmegbeszélésekrol jelenléti iv és feljegyzés késziil.

Az éves jelzbrendszeri intézkedési tervet a csalad ¢s gyermekjoléti szolgalat az éves szakmai
tanacskozast kovetden minden év februar 28-ig késziti el. Az intézkedési terv tartalmazza a:

a jelzérendszeri tagok {rasos beszamoldjanak tanulsagait

az el6zd évi intézkedési tervbél megvaldsult elemeket

az éves célkitiizéseket

a telepiilésekre vonatkozd célok elérése és a jelzérendszeri miikodés hatékonysdgénak javitdsa
érdekében tervezett lépéseket.

6. A miikodés altalanos szabalyai

A munkaviszonyhoz kapcsolédé szabalyok

Munkaltato6i jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd feladat- és hatdskore

Az intézményvezetd vezeti, irdnyitja, ellenérzi és Osszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi €s
egyéb tevékenységét, felelds az intézmény mikodéséért, a szakmai és gazdasagi feladat ellatasaért.
Munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoéi felett.
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Kotelezettsége szerint egylittmi{ikddik és szoros kapcsolatot tart fenn a fenntartdéval, a tarsult
dnkorményzatokkal, tovabba a feliigyeleti szervekkel. Képviseli az intézményt minden férumon.

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL tv. és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo toérvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet alapjan
nyilvdnos palydzat utjan Kapuvdr Térségi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulds Tarsulési
Tanacsa bizza meg. A megbizas hatarozott idére szdl, a megbizas el6készitése a Tarsulasi Tanacs
elnokének feladata. A palyaztatdssal kapcsolatos feladatokat a Kapuvari Vérosi Polgarmesteri Hivatal,
mint a tarsulds munkaszervezete latja el. A munkaltat6i jogokat az intézményvezetd felett a Kapuvar
Térségi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgélati Tarsulas Térsulasi Tanacsa, az egyéb munkaltatdi jogokat
a Tarsulasi Tanacs elndke latja el.

Altalénos feladatkorében:

Biztositja a korszerii, magas szinvonall szakmai és gazdasagi feladatellatast, gondoskodik a racionalis
bér- és munkaerd gazdalkodasrdl, kérheti szakértdk részvételét a lakossag szocidlis helyzetét, szocidlis
ellatdsnak kérdéseit targyald iléseken, koordinalja a szakmai munkakapcsolatok kialakitasat,
megtartasat és kezdeményezheti a timogatasi formak sziikségletekhez igazodo atgondolasat.

Munkaltatéi jogkorében:

— akinevezés, valamint a jogviszony modositésa,

— azilletmény, valamint a fizetési osztaly és fokozat megéallapitisa,

— a kozalkalmazotti jogviszonyban téltott idé megallapitésa,

— ajogviszonyra vonatkozo szabaly figyelembevételével a munkaidd beosztasa,

— vezeti beosztas ellatasaval tortén6é megbizas,

— képzés, tovabbképzés, tovabba kirendelés, kikiildetés, kiilszolgdlat elrendelése, illetbleg
engedélyezése,

— széleskori utasitdsi jog a munkavégzés egész folyamatara,

— amunkavégzésre térténd széleskorli utasitas irasba foglaldsa /munkakéri leiras/,

— munkavégzés aldli ideiglenes felmentés /szabadsag kiaddsa/,

— tilmunka elrendelése,

— amunkavégzés ellendrzése,

— mindsités a jogszabalyban meghatarozott esetben,

— ajutalmazés,

— acim adomanyozasa,

— atovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony engedélyezése,

— az bsszeférhetetlenség megallapitasa,

— afegyelmi felel6sségre vonds a vonatkoz6 jogszabaly szerint,

— az anyagi felelésségre vonas (kartérités) a vonatkozo jogszabaly szerint,

— valamint a jogviszony megsziintetése (jogszabdly szerinti valamennyi jogeim esetre).

Szakmai feladatk6rében:
Iranymutatést, allasfoglaldst ad a szakmai egységek vezetinek és a munkatdrsaknak, meghatdrozza a

szakmai programok alapelveit, megvalositasanak modjat és forméjat, anyagi lehetbseg figgvényeben
biztositja a korszeri, tudoményos megalapozottsagli szakmai programok megvaldsitasahoz a személyi
és targyi feltételeket, folyamatosan gondoskodik a szolgdlatvezetok és a dolgozok képzéserdl,
tovabbképzésérdl, a szupervizid és a kontroll lehetdségerdl.
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Engedélyezi a nemzetkdzi €s hazai konferencidkon valo részvételt.

Ellenérzesi feladatkdrében:

Meghatirozza a vezetdi ellendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri és ellendrzi:

— arészlegek egymas kozotti egyiittmilikodését, a koordinaciot,

— abels6 munkamegosztast, a szervezettséget és munkafegyelmet,

— az etikai szabalyzat betartisat, a gazdasigi vezeton keresztill a gazdalkodast, a mikodési és
fenntartasi feltételek biztositasat,

— meghatdrozza a munkarendet a szakmai vezeték bevondsaval, ellentrzi vagy ellendrizteti annak
betartasat,

— rendszeresen beszdmoltatja a gazdasagi- és szakmai vezettket tevékenységik végzésérdl,

— ellatja mindazon feladatokat, melyeket a fenntarté a feladat- és hatdskorébe utal.

Vezetd6i utasitasok rendje

A dolgozok szamadra - az intézményi miikédés harmonikus és tlathato rendszere érdekében - utasitast
az itt meghatarozott szabdlyok figyelembevételével lehet adni: utasitast csak a kozvetlen felettes adhat
konkrét feladat ellatdsara, a végrehajtas modjara. Més szolgalatok vezetdi csak rendkiviili helyzetben
utasithatjik a szervezetileg nem aldjuk rendelt dolgoz6t valamely feladat ellatdsara. Az intézményvezetd
a nem kozvetleniil aldrendelt dolgozonak adhat utasitast, de gondoskodnia kell arrél, hogy ezen
utasitasrdl a dolgozd kézvetlen felettese is értestiljon.

A szakmai vezetdk feleldsek az 4ltaluk vezetett szakteriilet magas szakmai szinvonald, hatékony
miikddéséért, a gondozottak, kliensek szakszer( ellatasaért.

Intézeti helyettesités rendje

Az intézményvezeté a munkakéri leirasok rendszerét ugy alakitja ki, hogy abban szerepeljen az, hogy
mely munkakér milyen munkakdrt helyettesithet.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsdgok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettest a szakmai vezet6k illetve az intézményvezeto jeloli ki.

Az alapszolgaltatisok nyujtasa sordn a munkavallalok hidnyzdsa (szabadsag, tovabbképzeés, betegség
stb.) az ellatasban fennakad4st nem okozhat. A tervezhetd tavolléteknél (pl. szabadsdg, tovabbképzes),
a napi kapcsolattartast nem igényl6 teriileteken a munkavallalok kotelesek az tavollétet figyelembe véve
munkatervet késziteni, illetve az 6t helyettesitd kolléganak az iligymenetekrél a legfontosabb
informéacidkat atadni.

A szakmai vezetSknek a helyettesitést ugy kell megszervezni, hogy az lehet6leg a feladatok idébeni
4tcsoportositasdval torténjen. A napi kapcsolattartast igényl6 teriileteken a helyettesitést végz
munkavallalé tiléra kifizetésére jogosult abban az esetben, ha az éltala végzett helyettesités a
meghatérozott munkaidején tGl is szilkséges. Tulordt az intézményvezetd rendelhet el. A hazi
segitségnyijtasban és a szocialis étkeztetésben megbizasi dijas, tarsadalmi gondozén6k alkalmazaséaval
is helyettesitiink.

A helyettesités elsésorban adott szakteriileten beliil valosul meg, lehetéleg a munka atszervezeésével, a
munkakéri leirasban foglaltak alapjan.

Atirdnyitast az azonos szintli végzettséget igénylé munkakorok kozott az intézményvezetd sziikseg
esetén elrendelheti, az eltéré végzettséget igényld munkakoroknél ez a szakképesitéseket figyelembe
véve torténik, valamint utasithat az ellatasi teriilet barmelyik részén munkavégzésre.
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Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, tartos tavolléte, illetve a tisztség dtmeneti betSltetlensége esetén
a Csalad és — Gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetGje latja el az intézményvezetd feladat- és
hataskorét.

A munkavallalékra vonatkoz6 altalanos szabalyok
A munkavallalék a munkakori feladatait a munkakori leirdsok részletesen szabalyozzak. A dolgozdk
kotelesek a munkakori leirasuknak, az intézmény belsé szabalyzatainak €s a szakmai irdnyelveknek,
elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat.
A dolgozok kotelesek munkajukat:

— az intézményvezetdszakmai vezett dltal meghatarozott munkahelyen,

— aszédmukra meghatdrozott munkarend szerint,

— elvarhaté, és fokozottan javulé szakértelemmel és pontossaggal,

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

—  fliigyfelek/gondozottak személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva

végezni.

Szabadsag
A szabadsdgolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos mitkddtetése érdekében minden év elején
(februar végéig) szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek szakfeladatonként kell tartalmaznia a

tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathato, megoldhaté legyen.
A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiaddséra a kdzvetlen felettes

jogosult.
A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsdgokat az intézményvezetd engedélyezi.
A szabadsagokrdl szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

A munkakorok végleges illetve ideiglenes dtadasa, atvétele
A munkakorok 4tadas-atvételérdl adott dolgozé munkaviszonyanak megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd illetve az 4ltala kijelslt személy gondoskodik.
Az dtadas-atvételrodl jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyz6konyv kotelezo tartalmi elemei:

— az atadas-atvétel idépontja,

— amunkakérrel kapcsolatos fontosabb informéci6, tajékoztatas,

— amunka elldtdsa soran folyamatban 1év6 feladatok, tigyek stb.,

— az atadasra keriil6 eszk6zok, értékek,

— az atadd és az atvevl észrevételei, véleményel,

— ajelenlévok alairasa.

Az intézmény képviselete, helyettesités

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltaté Kozpont 6nallé jogi személy. Képviseletét teljes
kériien az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezet akaddlyoztatdsa, 9sszeférhetetlensége, tartds tavolléte, illetve a tisztség atmeneti

betoltetlensége esetén az intézményvezetd helyettesitését a Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kézpont vezetdje

latja el.

Az intézményvezetd neve: Odoricsné Buthi Krisztina
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Csalad — és Gyermekjoléti Kézpont vezettje: Bella Gyorgyi

Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja. Az
iktatas részletes szabdlyairdl az intézményvezetbnek iratkezelési szabalyzatban kell rendelkeznie. Az
iratkezelési szabdlyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni. Az iratkezelés sordn be
kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos eléirdsokat.

Adatvédelem

Az intézmény valamennyi dolgozéja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartasa. Az
adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza. Az
intézményvezetének szabalyoznia kell az intézményben foglalkoztatottak valamint az intézményi
ellatast igénybe vevd ellatottak adatvédelmével kapcesolatos feladatokat.

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

A gazdailkodasra vonatkozo6 szabalyok

A kotelezettségvdllalas rendje:

Az intézmény részérdl a beszerzéssel, feltjitdssal és karbantartassal kapcsolatos szerzédésben az
intézmény intézményvezetdje, akaddlyoztatasa esetén a helyettese vallalhat kotelezettseget.

A hataskor atadasaval a feleldsség is atruhazasra keriil.

Az érvényesités:

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a gazdasagi vezetd €s a Kirdly- T6 Ovoda és
Boleséde vonatkozé szabélyzatdban meghatdrozott, erre jogosult személy végzi.

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

Szakmai teljesités igazolas:

Az intézményben a szakmai teljesitést az intézményvezetd, Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont vezetije,
a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgélat szakmai vezetdje, illetve a Hazi segitségnyujtas szakmai vezetoi
végezhet.

A Hazi segitségnyjtas szakmai vezetdje jogosult az étkeztetés, hazi segftségnyjtds, jelz6rendszeres
hézi segitségnynjtas szakfeladatok esetében az ellatottakkal kotott megéllapodasok alairasara.

Utalvanyozas:
Utalvanyozésra jogosult az intézményvezetd akadalyoztatasa, osszeférhetetlenség esetén a helyettese a
jogosult személy. Azintézményvezetd részére torténé kifizetések tekintetében az utalvanyozast a-Csalad

és gyermekjoléti Kozpont szakmai vezetdje végzi.
A hataskor dtadasaval a felelGsség is dtruhdzasra kertil.

Ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési jogkort kifizetés jogeimétdl fliggetleniil a gazdasagi vezet6 gyakorolja, tavolléte esetén
a Kiraly- T6 Ovoda és Bolcséde erre vonatkozé szabalyzata az irdnyadd. Az ellenjegyzés atruhdzdsa
irasban torténik. A hataskor ataddsaval a felel6sség is dtruhdzasra keriil.
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Egyebekben a kotelezetiségvallalas, ellenjegyzés, a kovetelések érvényesitése, a szakmai teljesités, az
utalvanyozas, ellenjegyzés részletes szabalyozasat az Ugyrend, a Pénzkezelési Szabalyzat, tovabba a
Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités érvényesités
intézményi belso szabalyzatokban tartalmazza.

A folyamatba épitett, elézetes és utblagos vezetdi ellendrzes:
A szervezeten beliil, a gazdalkodasért felelos szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi,
irdnyitasi €s ellendrzési rendszer.

Pénzgazdéalkodési jogkorok
Az intézményvezetdgazdalkodasi jogktrében:
— irdnyitja és ellen6rzi az intézmény 6nallé gazdalkodésat, gondoskodik a kiadési eléiranyzatok
felhasznalasarol az 6nkormanyzat altal megadott kereten beliil,
— félévente beszdmoltatja a gazdasagi vezet6t az intézmény vagyoni-, pénziigyi- és jovedelmi
helyzetérol,
— kotelezi a gazdasagi vezet6t olyan nyilvantartisok vezetésére, amelyek valdsan, naprakészen és
attekintheten titkkrozik az eszkdzok és forrasok valtozasait,
— jovahagyja a mikddtetéshez sziikséges belsé szabalyzatokat,
— egyebekben a Kiralyté Ovoda és Bélesédével kotott megallapodas az iranyado.

Szerzddéskotések rendje:

Az intézményvezetd altalanos feladatkdrében egyiittmiikddési megallapodasokat kothet
intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel, egyénekkel, egyhazakkal, karitativ szervezetekkel
meghatérozott szocidlis feladatokra, szolgaltatasok nyujtasara, igénybevételére, egyes tevekenységek
ko6z06s ellatasara.

A szerzbdéseket azintézményvezetd, pénziigyi vonatkozédsi szerz6dések estén az intézményvezetd €s a
gazdasagi vezet6 koti meg a kiviil4llé harmadik személyekkel. Ezen tevékenysége helyettesitésében az
Ugyrendben meghatdrozott vonatkozo eléirasok a kévetendok.

A vezetéi megbeszéléseken kikéri a résztvevok véleményét és ésszert javaslataikat figyelembe véve kot
szerzddést.

A fentiekben nem szabalyozott kérdésekben az allamhaztartdsi torvény, valamint az 6nkorményzati
koltségvetési szervekre vonatkozd kormanyrendeletek rendelkezéseinek figyelembevételével jér el.

7. Szakmailag énalléan miikodo egységek és azok feladatai

Etkeztetés

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

— Az intézmény az ebédet az ellatdsi teriileten kiilonboz6 —a szakmai programban nevesitett-
fozhelyekrél vasarolja, az adott fézohellyel kotott étkeztetési szerzodés feltételei alapjan.

— Ha az étkezésben részesiilé személy egészségi dllapota indokolja, a héziorvos javaslatara az
ellatast igénybe vevo részére diétas étkezést kell biztositani.
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— Az ebéd elszallitasa tetszbleges. Az étkeztetés biztositasa igény szerint sajat elvitellel, kiszolgald
helyen torténd elfogyasztissal vagy lakésra torténd kiszallitassal torténik.
— Az étkezésrél nyilvantartast kell vezetni.

Hazi segitségnyujtés

— Hazi segitségnynjtds keretében a szolgéltatast igénybe vevé személy sajat lakokOrnyezetében
kell biztositani az 6nallé életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast.

— Hazi segitségnyujtds keretében szociélis segitést vagy személyi gondozast kell nytjtani

Szocialis segités keretében biztositani kell:

— Haztartasi tevékenységben, az ellatott €s lakokOrnyezete higiénias koriillményeinek
megtartasdban val6 kozremikddést.

- A veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megelézésében, illetve azok elhdritasdban valo
segitségnyjtast.

— Szikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe tortén bekoltozés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell:

— Azellatast igénybe vevével a segitd kapcsolat kialakitasat €s fenntartasat.

— Az alapvetd apolési és gondozasi feladatok elvégzését

— A hazi segitségnyujtds igénybe vételét megelézben vizsgélni kell a gondozési sziikségletet,
melyet az intézményvezetd allapit meg.

~ A hazi segitségnyujtast a megallapitott napi gondozasi sziikségletnek megfeleld id6tartamban,
de legfeljebb napi 4 oraban kell nytjtani.

Jelzérendszeres hazi segitségnytjtas
Jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas a saj4t otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetik
miatt raszoruld, a segélyhivé késziilék megfelelé hasznélatira képes id8skori vagy fogyatékos
személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az onallé életvitel fenntartdsa mellett felmeriild
krizishelyzetek elharitisa céljabol nyujtott ellatas. A jelzérendszeres hézi segitségnyujtas keretében
biztositani kell
— az ellatott személy segélyhivasa esetén az iigyeletes gondozénak a helyszinen térténd
haladéktalan megjelenését,
— a segélyhivés ok4ul szolgalé probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali intézkedések
megtételét,
— sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocidlis ellatds kezdeményezéset
A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a hazi segitségnyujtsra épitve 24 6raban miikodik. Munkaidén
tali készenléti tigyeletet 6nkéntes munkavallalok is biztositanak.

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
A gyermekjoléti kdzpont az altalanos szolgéltatasi feladatain tal:

— gyermek csaladban nevelkedésének el8segitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelSzése
érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfelelé ondllo egyéni és csoportos
specialis szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében biztosit,

— kapesolattartasi ligyeletet, ennek keretében kézvetitéi eljarast,

- gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot,

~  jogi tjékoztatasnyjtast és pszichologiai tandcsadast,

— csaladkonzultaciét, csalddterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat,

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedésekhez kapesol6do, a gyermekek
védelmére iranyulo tevékenységet 1t el, amelynek keretében
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kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy stlyosabb foku veszélyeztetettség esetén a
gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét,

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe vételére,
illetve a csaladi pétlék természetbeni forméban torténd nytjtasara, a gyermek tankotelezettsége
teljesitésének elémozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendé gondozasi
helyére vagy annak megvéltoztatisira, valamint a gyermek megel6z6 partfogdsanak
mellézésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére,

egylittmiikodik a partfogd feliigyeldi szolgdlattal és a megel6zd partfogo feliigyelovel a
biinismétlés megelézése érdekében, ha a gyamhatdésag elrendelte a gyermek megeldzd
partfogésat,

a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében csaladgondozast végez — az otthont
nyGjté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd intézménnyel
egylittmlkoédve — a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsdhoz, a
sziilé és a gyermek kozotti kapesolat helyreéllitdsahoz,

utégondozast végez — az otthont nyujtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egylittmilkodve — a gyermek csaladjdba torténd

visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozési-nevelési tervet, csalddgondozast végez,
illetve a gyamhatdsdg megkeresésére a csaladi poétlék természetbeni forméban torténd
nyujtdsahoz kapcsolddo pénzfelhasznalési tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznalasi terv) készit;

Szakmai tdmogatast nyWjt az ellatési teriiletén mikodo gyermekjoléti szolgalatok szamara.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgaltatas

Személyes gondoskodast nyjté alapellatas a szocialisan raszoruldk részére. A csalddsegités a szocidlis
vagy mentalhigiénés problémék, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek,
csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezet6 okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint
az életvezetési képesség megbrzése céljabol nydjtott szolgéltatas. illetve a gyermek érdekeit védd
specidlis személyes szocidlis szolgaltatds, a szocidlis munka modszereinek és eszkozeinek

felhasznalasaval.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

figyelemmel kiséri a lakossag szocidlis és mentalhigiénés helyzetét,

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

a gyermek veszélyeztetettségének megeldzesét,

a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,

veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld és jelzd rendszert mikodtet, ennek keretében
elésegiti kiilondsen az egészségligyi szolgaltatok, oktatdsi intézmények, a gondozasi kdzpont,
valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak és maganszemélyek részvételét a megeldzésben,
tajékoztatist ad a szocidlis, a csalddtamogatdsi és a tarsadalombiztositasi ellitdsok formdirél, az
ellatashoz vald hozzajutds modjarél,

szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast nyujt,

segitséget nyujt az egyénnek a szocidlis, gyermekvédelmi tigyek vitelében,

meghallgatia az egyén, csalid panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvosldsa
érdekében,

csaladgondozassal el6segiti a csaladban jelentkezd krizis, miikodési zavarok illetve konfliktusok
megoldasat,
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— programokat szervez (lidiiltetés, taboroztatds, gyermekfeliigyelet, készségfejleszté ¢s
kozosségépitd stb.) a miikodési teriiletén 616 lakossag szamara,
— segitséget ny(jt az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitdsihoz, (parkapcsolati

konzultacio)
— szocidlis és egyéb informécids adatokat gyfijt az ellatast igénybe vevd megfelelé tajékoztatasa
érdekében,

— kezdeményezi a telepiilési onkorméanyzatn4l 0j szocialis ellatasok bevezetését,

— segiti specialis timogatd, 6nsegit6 csoportok szervezését, miikodtetéset,

-~ a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztosité tdmogatdsokrél tdjékoztatds, a
tamogatasokhoz vald hozzdjutas segitése,

~ a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés €s a karos
szenvedélyek megelézését célzo tanacsadés vagy ezekhez valo hozzdjutds megszervezése,

— aszocialis valsighelyzetben 1év6 varandos anya tamogatasa, segitése, tandcsokkal val6 ellatasa,

— ahivatalos ligyek intézésének segitése,

— nevelési - oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladat ellatasanak segitése,

— a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetének, veszélyeztetettségének folyamatos
figyelemmel kisérése,

— csaladgondozas a csaladban jelentkez8 miikodési zavarok ellensulyozasara,

— acsaladjabol kiemelt gyermek érdekében a csaladgondozés biztositdsa a csalad gyermeknevelési
koriillményeinek javitisahoz, a sziild és gyermek kozotti kapesolat helyreallitasahoz,

—  részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kébitdszertigyi Egyeztetd Forum munkdjaban,

— felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

— Helyettes sziil6i halozat szervezese

Kozosségi ellatasok:
Kozosségi ellatasok a pszichiatriai, illetve a szenvedélybetegek részére nyujtott, meghatarozott
kozosségi alapellatas.
Az intézmény altal nyvjtott pszichiatriai kozdsségi alapellatas keretében biztositani kell
— alakokornyezetben torténd segitségnyujtast az 6nallé életvitel fenntartédsaban,
— ameglevd képességek megtartasat, illetve fejlesztését,
— a haziorvossal és a kezelforvossal valé kapcsolattartds révén a szolgaltatist igénybe vevd
allapotanak folyamatos figyelemmel kiséréset,
— apszicho-szocidlis rehabilitaciot, a szocidlis és mentalis gondozast,
— az orvosi vagy egyéb terdpids kezelésen, szolgéltatasban, sziirGvizsgalaton valé részvétel
Osztonzését és figyelemmel kisérését,
— megkeresd programok szervezését az ellatasra szorulo személyek elérése érdekeben.

NAPPALI SZOCIALIS ELLATASOK:

Id6sek Klubja:
Az Idések klubja elsésorban a sajat otthonukban €16k részére biztosit a napkézbeni tartézkodasra, tarsas

kapesolatokra, valamint alapvetd higiéniai szikségletek kielégitésére lehetoséget. A szocialis és
mentalis timogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasdra részben képes iddskoruak, valamint az egészségi
&llapotuk miatt timogatasra szoruld 18. életéviket betoltott személyek napkdzbeni gondozasat
biztositja.

Célja a szocialis biztonsig megteremtése és megbrzése, a hidnyzd csaladi gondoskodas pdtldsa, izolacio
elkeriilése, a szabadidé kulturalt és hasznos eltsltése.
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A klub szolgéltatasai kiilénosen:

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

— sziikség szerint egészségiigyi ellatas megszervezése, a szakellatasokhoz valé hozzdjutds segitése,

— hivatalos ligyek intézésének segitése,

— szabadidds programok (sajtotermékek, konyvek, tomegkommunikdcios eszkdzdk biztositasa,
kirandulas) rendezvények, egészségiligyi ellatds korébe tartozé felvildgositd el6adasok
szervezése,

— életvitelre vonatkozo tandcsadis, életvezetés segitése, mentalis gondozas,
specialis dnszervez6dd csoportok timogatédsa, miikodésének tdmogatasanak segitése,

A klubban miksdik az étkeztetés helyben szolgéltatds, melyet a klubtagok sziikség szerint
igényelhetnek.

Fogyatékosok Napkézi Otthona FNO

- az ellatast igénybe vevOk részére szocidlis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelel6 napi
életritmust biztositd szolgaltatast nyujt,

— az ellatott szaméra egyéni bandsmod biztositdsa, melynek soran figyelembe vételre keriil az
ellatott szocialis, testi €s szellemi éllapota,

— azellatottak szamara a megfeleld lakokomyezet kialakitdsa, ennek sordn a kulturalt kérnyezet,
higiénés rend biztositdsa,

— az ellatottak apoldsi, gondozasi feladatainak ellatésa,

— az ellatottak testi és lelki aktivitdsanak fenntartisa, megdrzése.

— igény szerint ebéd biztositasa,

— személyi higiénia biztositasa (tisztalkodas, mosas lehetdsége),

— sziikség szerint egészségiigyi ellatds megszervezése, a szakellatdsokhoz valo hozzdjutés segitése,

— hivatalos iigyek intézésének segitése,

— szabadidés programok (sajtétermékek, konyvek, tdmegkommunikacios eszkdzok biztositasa,
kirandulds) rendezvények, egészségiigyi ellatds korébe tartozo felvildgosito elbadasok
szervezeése,

A fogyatékosok nappali ellitdsiban az integraciét elosegité specidlis foglalkoztatasok

Szocidlis foglalkoztatas

Munka-rehabilitacio

Célja: Az elltott személy munkakészségének, valamint testi €s szellemi képességeinek munkavégzéssel
torténd megbrzése, illetve fejlesztése, tovébba a fejlesztd felkészitd foglalkozasra valé felkészités. A

munka-rehabilitacié az intézményi jogviszony keretében torténik.

8. Az intézmény munkarendje

Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény egymiiszakos munkarendben iizemel$ munkahely, nyitva tartdsa egységes.

Szaktertilet: Nyitva tartas (munkanapokon):
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 730152
Készenléti Szolgalat 0.22. 24 %0
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Kapcsolattartasi tigyelet péntek 13.2-17%

szombat 9.20- 1490
Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat 73201530
Etkeztetés, Hazi segitségnyijtas 730-153%
Jelz6rendszeres hézi segitségnyjtas 730.15%
készenléti tigyelet 1530.73%0
Id6sek Klubja 730153
Fogyatékosok Napkézi Otthona 730.15%
Koz6sségi ellatas 730153

Az tgyfélfogadasi idépontokat a szakmai program tartalmazza.
A munkaid6 minden teriileten heti 40 ora.

9. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Alaptevékenységeit az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszkdzokbdl, munkaterv alapjén latja
el. Koltségvetését Kapuvar Térségi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulas Térsuldsi Tandcsa
hagyja jova. A koltségvetés bevételi oldala az 4llami normativ finanszirozasbol, palyazati Gton elnyert
feladat finanszirozasbol, az személyi téritési dijakbol és a fenntarté 4ltal biztositott timogatasbol tevddik
Gssze.

A koltségvetés tervezése az adott évre a fenntarté 4ltal megadott szempontok alapjan torténik, torvényi
szabalyozasnak megfelel6en.

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont gazdalkodasi feladatait a Kiraly - To
Ovoda és Bélesédében miikodd gazdasagi szervezet latja el.

A gazdélkodasra vonatkozo feladatokat kiilén megallapodas tartalmazza.

Az intézmény alapfeladatainak ellatdsa érdekében Kapuvar Varosi Onkormanyzattél az alabbi
ingatlanokat veszi hasznélatba.

Cim Hrsz. Ing. ter. Epiilet teriilete
Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor u. 12. 405/10 hrsz. 1941 m? 462m?
Kapuvér, Méty4s kiraly u. 27. 821/1 hrsz. 1142 m? 124m?
Kapuvar, Zoldfasor u. 15. 3432  hrsz. 1024 m? 144m*

szam alatti ingatlan.

A hasznalatba vett ingé és ingatlan vagyonnal az allamhaztartasi torvény végrehajtasi rendeleteiben,
valamint az Kapuvéar véros nemzeti vagyonardl szolé 26/2012.(X1.28.) rendelet 8.§-aban foglaltak
szerint gazdalkodik alapfeladatai ell4tdsa érdekében. Az intézmény az AFA-nak alanya.

Az altaldnos forgalmi adé az 2007. évi CXXVIL torvény 82 §-a és 85.§-a szerint az altalanos szabalyok

alapjan megallapitott.

10. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

A sajatos speciélis szakteriileteket is dtfogé tevékenység végzéséhez sokrétii munkakapcsolat
kialakitasa sziikséges, intézményiink egyiittmikodik

— a fenntartoval
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— aKapuvari jaras telepiiléseinek 6nkormanyzataival, oktatasi intézményeivel

~  Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Kapuvari Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyaval

—  Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Kapuvari Jérasi Hivatal Jarasi Gyamhivatalaval,

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

— Rendérkapitanysaggal,

— szocialis és gyermekvédelmi tarsintézményekkel,

— egészségligyi szolgaltatokkal,

— akaritativ és érdekvédelmi szervezetekkel,

- Civil szervezetekkel, egyhazakkal.

11. Dolgozéi érdekképviseleti szervezet
Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok tdrvényes szervezetével, melynek célja
a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézményben kdzalkalmazotti tanacs mukddik.

Zaro rendelkezések

A Nyitott Kapu-var Térségi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
2016. januar 1-t6l 1ép hatalyba.

Kapuvar, 2015. november 18.
Zaradék

A Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltaté Kdzpont Szervezeti és Miikddesi Szabalyzatat a
Kapuvar Térségi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulas Tarsulasi Tandcsa a 34/2015. (X1.24.)
Hatarozataval hagyta jova és a 25/2016.(V.26.) hatérozatéval, a 66/2016. (XIL 14.) hatarozataval, a
47/2016. (IX. 28.) hatdrozatival (amely hatarozattal elfogadott modositas hatalyba lépése 2017. januar
1), a 32/2017. (IX.20.) hatirozataval, a 17/2018.(V.28.) hatérozataval, a 32/2018. (XI. 28.)
hatdrozatival, a tarsuldsi tanacs elndkének 6/2020. (XII.8.) hatarozataval és 8/2020. (XIL.8.)
hatérozatéval, a Tarsuldsi Tanacs 21/2021. (XI.18.) hatérozatdval, a Térsulasi Tandcs 14/2022. (VI.28.)
hatarozatdval, a Tarsuldsi Tandes 21/2023. (V1.27.) hatarozataval, a Tarsulasi Tanécs: 10/2024: (111.26.)
hatirozatival, valamint a Tarsulasi Tandcs 31/2024. (IX.10.) hatdrozatdval mc')d(_))si'\té_ttaf S4 1 o

o of
Kapuvar, 2024. szeptember 10, G~ e m Rk of,
Ol

i \ AL \: ‘\-_‘_:.
Odoricsné ButhiKrisztina
imézmy ezl
A szervezeti és milkddési szabalyzat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalasanak i
2024. szeptember 10.
Hatalybalépés datuma: 2024. szeptember 10.

5 | e
9%
Kapuvar, 2024. szeptember 10. L)/JJ ] .
Odoricsné Buthi Krisztina
intézmeényvezeto. .
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Az intézmény bélyegzoi:

E-mai:
Adc
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2. szamu melléklet

Az Intézmény szabilyzatai:
Gazdasagi szabilyzatok:

Szamviteli szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat

Egyéb, a miikddéssel osszefiiggd szabalyzatok

- Beszerzési szabalyzat

- Adatkezelési szabalyzat

- Gépjarmil iizemeltetési szabalyzat

- Integralt kockazatkezelési eljarasrend szabélyzat

- Kozérdekii bejelentések panaszok kezelésének eljarasrendje
- Munkaruhajuttatas szabalyzat

— Munkavédelmi szabalyzat

—  Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljards rendje
— Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata

— Orvosi vizsgalatok belsé szabdlyzata

— Tizvédelmi szabalyzat
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Kapuvar Térségi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulas
2024. szeptember 10-i nyilvdnos lése jegyz6konyveébsl

4.. NAPIRENDI PONT

NYITOTT KAPU-VAR TERSEGI SZOCIALIS SZOLGALTATO KOZPONT SZERVEZET!I ES
MUKODESI SZABALYZATANAK JOVAHAGYASA

Kapuvir Térségi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdlati Tdrsulds Tdrsuldsi Tandesa 14 igen
szavazattal egyhangiilag az aldbbi hatdrozatot hozta:

Kapuvdr Térségi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdlati Tarsulds Tarsuldsi Tandesdnak
3172024, (IX. 10.) hatdrozata

Kapuvar Térségi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulas Térsulési Tandcsa a Nyitott
Kapu-Vir Térségi Szocialis Szolgaltaté Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatianak
médositisdit az eldterjesztés melléklete szerint jovahagyja.

Egyben felkéri a Térsuldsi Tandcs elnékét, hogy a déntésrél a Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei
Kormanyhivatalt és az intézmény vezetdjét értesitse.

FelelGs: Hiamori Gydrgy tdarsuldsi tandcs elnoke
Hataridg: azonnal
K. m. f. A
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