Virpalota Viros Onkorminyzati Képvisels-testiiletének
Humsin Eréforras Bizottsaga
8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.

Tel: 592 660. Pf.: 76. fax: 592 676
e-mail: varpalota@varpalota.hu ){ﬂ

ELOTERJESZTES

Virpalota Viros Onkorményzati Képvisels-testiiletének
Human Eréforras Bizottsiga
2025. december .- iilésére

A hatdrozati javaslat elfogaddasahoz mindsitett t6bbség sziikséges.

Targy: A ,Szépkoriak Otthona” Szervezeti ¢és Milkddési Szabdlyzatinak
moédositasa

Eloterjeszté: Csoviri Zséfia Réka, a Human Erdforras Bizottsag elndke

Elokészité: Csehné Huszics Marta intézményvezetd
Nagy Monika humaniigyi referens

A hatdrozati javaslat térvenyességi szempontbol megfelel.

Ellendrizte:

Pﬁé@é’i{e? Eeai ta Sindor Tamsds dr. Igm’l&%'ita Eva
iegy 2%

jogi elbadd aljegyz6 ]



Tisztelt Bizottsag!

A ,,Szépkortak Otthona” Vaérpalota intézményvezetdje Csehné Huszics Mirta altal az
intézmény miikddésében gyakorlatban tapasztalt €s ujonnan hozott intézkedések, valamint a
jogszabaly valtozasoknak valé megfelelés, valamint a Varpalotai Polgarmesteri Hivatal belsé
ellendre Altal készitett jelentés alapjin javaslatot tett az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatdnak feltilvizsgalat utini modositisara. Az intézményvezetéd elkészitette az
intézmény 0j Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatat a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl €és mikodésiik feltételeirdl szélé 1/2000. (1. 7.) SZCSM
rendelet (tovabbiakban: Rendelet) szerint.

A Rendelet 5/B. §-a kimondja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza

a) az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,

b) a szervezeti dbrat,

c) tébb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése esetén
a szervezeti format,

d) a belsd szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkdrét,

e) a szervezeti egységek szakmai egylittmiikdésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rendjét,

f) az intézmény iranyitdsi és milikddési rendjével kapesolatos kérdéseket, ideértve a
munk3ltatéi jogok gyakorldsinak rendjét,

A szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatdsokrol sz6l6 1993. évi III. térvény 92/B. § (1)
bekezdés c) pontja kimondja:
(1) A szemelyes gondoskodast nydjto szocialis intézmény 4dllami fenntartdja

c¢) jovahagyja az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatéat.

Vérpalota Varos Onkorméanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolé 8/2011.
(11.28.) onkorményzati rendelet 6. melléklete szerint a Human Erdforras Bizottsag atruhazott
hataskorében jovahagyja az Onkorményzati fenntartdsi nevelési-oktatdsi, szocidlis
intézmények, Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat, dnkorméanyzat altal fenntartott bolcsdde,
szocidlis intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét, mindségiranyitasi
programjét.

Az intézmény Szervezeti és Miikidési Szabilyzatiban az alabbi viltozdsok Keriiltek
megfogalmazisra:

1. Az Alapadatok 8.9. pontja a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartisrol
sz016 torvény végrehajtasarol 13. § (1) bekezdése értelmében az aldbbiak szerint valtozik:

8) Alapitas id6épontja: 2009. december 31.
9) Alapité okirat kelte, szama:  Varpalota, 2009. december 17.
390/2009.

2. Az intézmény feladatait meghatirozé jogszabalyok kire az alibbiak szerint béviilt:

Az intézmény feladatait Varpalota Varos Onkorményzati Képviselo-testiiletének rendeletei és
az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:



a) 1993. &vi 111 torvény a szocidlis igazgatasrdl és ellatisokrol

b) 369/2013. (X. 24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s halozatok hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérél .
¢) 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl

d) 9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast ny0jtd szocialis ellatisok
1génybevételérdl

e) 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamit az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgéalatinak és igazolasénak részletes szabalyairél

B 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjtdé szocialis ellatasok
téritési dijarol

g 9/2000.(VilL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkepzésérdl €s a szocilis szakvizsgardl '

k) 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizissal rendelkezd szocidlis szolgaltatast
nyUjté személyek vezetdképzésérdl

i) 8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyck adatainak
miikodési nyilvantartasarol

J) 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe
vevii nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl

k) 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl,

) 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol

Az intézmény gazddlkodasaval 6sszefliggd jogszabalyok:

m} 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

n) 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrd] szolo térvény végrehajtasarol

o) 2000. évi C. térvény a szamvitelr$l

p) 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az dllamhdztartis szamvitelérol

g) 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarsl

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

s) 2012. évi LXXXVI toérvény a munka torvénykonyvérol szolé 2012. 1. tdrvény
hatdlybalépésével Osszefliggd dtmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol

t) 370/2011. (XIL.31) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belsd ellendrzéserdl.

3. Az intézmény tevékenysége a jogszabilyi megfeleloséghez és az Alapité Okirathoz
igazoddan az alabbiak szerint médosul:

Az intézmény szakdgazati besorolasa (TEAOR):
873000 Idosek, fogyatékosok bentlakésos eliatasa
helyébe az aldbbi szévegrész keriil:

»Az intézmény szakdgazati besoroldsa (TEAOR):
873000 Idosek és testi fogyatékossaggal €16k bentlakasos ellatasa.

valamint az Alapité Okirattal megegyez6en kikertil a Révid idotartamii kozfoglalkoztatas,
ezek utan



»AZ intézmény szakfeladatai:

873000 Idosek, fogyatékosok bentlakésos ellatasa

041231 Rovid id6tartam kozfoglalkoztatas

041232 Start - munka program - Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatis

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

102021 Idéskoruak, demens betegek tartds bentlakasos ellatdsa”

helyett a kovetkezd szerepel:

»Az intézmény feladatainak kormanyzati funkeidk szerinti besorolisa:

041232 Start - munka program - T¢li kézfoglalkoztatis

(041233 Hosszabb idétartamt kézfoglalkoztatés

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

102023 Idéskoruak tartés bentlakésos ellatisa

102024 Demens betegek tartds bentlakésos ellatisa™ szdvegrész kertil.

4. Az Intézmény jogillasa és a Foglalkoztatottak szakmai létszama és szakképzettségi
megoszlisa cim kizé beszirasra keriilt a kovetkezd rendelkezés:

o Yagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakordk

Intézményvezetd: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezését kovetd 30 napon
beliil kételes elsé alkalommal, majd a 2007. évi CLII tdrvény 5. §-a szerinti rendszerességgel
kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozatot a Polgarmesteri Hivatalban kell leadni, ahol az meg6rzésre keriil,”

5. A foglalkoztatottak létszimaban viltozas kovetkezett be:
Az apolé-gondozok szima 3 fovel emelkedett. Igy a tablizatban 8 f6 helyett 11 f6
szerepel.

6. Az intézmény vezetése cim elé besziirasra keriilt az intézmény kapcsolattartisi rendje:

»Belsé kapesolattartis rendje
Az intézményen beliili kommunikicié elsodleges formai:

1. személyes megbeszélés

2. elektronikus levelezés

3. bels6 adminisztracids rendszerek
A szakmai egységek kotelesek egylittmikddni az ellatottak érdekeinek megfeleloen.

Kiilsé kapcsolatok
Az intézmény egyiittmiikodik:

1. fenntartdoval

2. egészségligyi szolgdltatokkal

3. tarsintézményekkel, gyermekjo6léti / csaladsegitd szolgalatokkal
4. hatosdgokkal

5. szakmai szervezetekkel

6. civil szervezettel és oktatasi intézményekkel

Az intézmény vezetdje jogosult hivatalos képviseletre.



Az elldtottak egészségének védelme, a foglalkoztatasuk kiszélesitése érdekében az
intézményvezetd a kapcsolattartisi feladatokat delegidlhatja az apolisvezetd és a szocialis
munkds szamdira.”

7. A szervezet szabalyzatai az alibbiakkal boviiltek:
»C.) Ellendrzési nyomvonal
d.) Integralt kockdzatkezelés eljardsrendjérdl szolo szabdlyzat
e.) Szervezeli integritast sértd események kezelésének szabdlyzatai
f.) Etikai szabdlyzat”

A gazdalkodasra vonatkozoé szabalyok az aldbbiakrél:
. a.) szamviteli szabdlyzat
b.) pénzkezeleési szabdlyzat
¢.) készletgazdalkoddsi szabdlyzat
d.}) leltar és selejtezési szabalyzat
e.} bizonylati szabdlyzat - bizonylati album
[f.) belsé ellendrzési szabdlyzat”
a kivetkezokre béviilt:
., a.) Szdmviteli politika
b.} Pénzkezelesi szabalyzat
c¢.) Gazdalkodasi szabalyzata
d.) Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzatai
e.) Leltarkészitési és leltarozadsi szabalyzata
[f.) Felesleges vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének szabalyzatai
g.) Szamlarend
h.) Szamlatiikor
i.) Beszerzési szabalyzat
J.} Belsé ellendrzési szabalyzat”

Kérem a Tisztelt Huméan Eréforras Bizottsagot, hogy az eldterjesztés megvitatasat kvetden a
wSzépkoriak Otthona” Szervezeti és Mlikodési Szabélyzatat a mellékelt tartalommal fogadja
el!

Varpalota, 2025. december 1.

Csoviari Zsofia Réka
a Human Er6forras Bizottsag elndke
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Vérpalota Varos Onkormanyzati Képvisel8-testiiletének Human Eréforras Bizottsaga 2025.
december ...-1 ilésén a kdvetkezd hatarozatot hozta:

.../2025, (XII, ...) HEB
hatdrozat:

Vérpalota Varos Onkorményzati Képvisel6-testiletének Humdn Erdforrds Bizottsaga
Varpalota Viros Onkorményzatinak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarsl sz616 8/2011.
(IL28.) dnkormanyzati rendeletében foglalt hataskérében eljarva a ,,Szépkordak Otthona”
modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerinti tartalommal
elfogadja.

Hataridé: a dontés megkiildésére: azonnal
Felelds : Csovari Zsofia Réka elnbk
Véprehajtasban kdzremiikddik: Nagy Monika humaniigyi referens

Varpalota,2025. december ...

Csovari Zsoria Réka
elndk



Szépkoruak Otthona
Varpalota

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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ALAPADATOK

A szervezeti és miikédési szabdlyzat hatalya kiterjed:
« az intézmény vezetdire

« azintézmény dolgozdira

« azintézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre

1) Az intézmény neve: Szépkortuak Ofthona Varpalota

2) Székhelye: 8100 Varpalota Honvéd u. 2.

3) Telefon: (88) 575-408

4) Miikodési teriilet: Varpalota Varos kdzigazgatasi terlilete
5) Az intézmény fenntartoja: Varpalota Varos Onkormanyzata

6) Torvényességi felligyeletet gyakorolja: Varpalota Varos Onkormanyzata
7) Az intézmény jogallasa: Az intézmény ©6nallé jogi személy, szakmai autonomiat
élvez. Gazdalkodasi feladatait Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda latja

el.
8) Alapitas idépontja: 2009. december 31.
9) Alapité okirat kelte, szama: Varpalota, 2009. december 17.

390/2009.

AZ INTEZMENY FELADATAI

Az intézmény feladatait Varpalota Varos Onkorményzati Képviseld-testiiletének rendeletei
és az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

« 1993. evi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol

« 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltaték, intézmények &s halézatok hatésagi nyilvantartasarél és ellenérzésérdl

« 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast ny(ijtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikddésik feltételeirdl

«  9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast ny(ijtd szocidlis ellatasok
igénybevételérdl



« 36/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelst a gondozasi sziikséglet, valamit az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsdg vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairdl

« 29/1993. (I1l. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocialis ellatasok
téritési dijarol

« 9/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

o 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis
szolgaltatast nyujté személyek vezetbképzésérél

« 8/2000. (VIIl. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikédési nyilvantartasarol

« 415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybe vevdi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrél

« 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykényvrdl.

« 2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél

Az intézmény gazdalkodasaval &sszefliggd jogszabalyok:

» 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél

« 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szlo torvény végrehajtasarol

« 2000. évi C. toérvény a szamvitelrél

« 4/2013. (l. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

« 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

« 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi
XXXII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl,

« 2012, évi LXXXVI. térvény a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. I. toérvény
hatalybalépésével dsszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és térvénymdodositasokrol

« 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérol.



Az intézmény alaptevékenysége

Az intezmény jogszabalyban meghatérozott kodzfeladata: Kdzszolgaltatd kéltségvetési
szerv - kdzintézmeny: az alaptevékenysége szerinti szocidlis ellatast végzé koltségvetési
szerv.

Az intézmény szakagazati besorolasa (TEAOR):
873000 |dbsek és testi fogyatékossaggal él6k bentlakasos ellatasa

Az intézmény feladatainak kormanvzati funkciék szerinti besoroldsa:

041232 Start - munka program - Téli kdzfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamui kézfoglalkoztatas
041236 Orszagos kbzfoglalkoztatasi program

102023 Idbskoruak tartds bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa

Az intézmény kiegészitd tevékenységet nem végez.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Szakositott ellatasi forma:

Apolast gondozast nyUjté intézmény, Idések ofthona. Az intézmény az 6nmaguk ellatasara
nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes azon személyek telies korii eliatasat
biztositja, akiknek az egészségi dllapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel.
Az intézmény a nyugdijkorhatart, illetve a 18. évét betdltott személyt is ellatja, aki
betegsége miatt nem tud 6nmagarél gondoskodni.



SZAKMAI — SZERVEZETI INFORMACIOK

Az intézmény jogallasa

Onalld jogi személy, szakmai autonémiat élvez. Szakmai célu koltségvetési kerettel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettsegvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és
felelosséggel bir.

Gazdalkodasi feladatait a Varpalotai Varos Polgarmesteri Hivatal (8100 Varpalota,
Gardonyi Géza utca 39.) mint énalldan miikddd és gazdalkodo kdltségvetési szerv latja el.

Vezet6jét, Varpalota Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete hatarozott idére nevezi ki.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaréo munkakorok

Intézményvezets: A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget a kinevezését kovetd 30
napon belill koteles elsé alkalommal, majd a 2007. évi CLIl. térvény 5. §-a szerinti
rendszerességgel kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozatot a Polgarmesteri Hivatalban kell leadni, ahol az megérzésre kerl.

A foglalkoztatottak szakmai létszama és szakképzettség szerinti
megoszlas

Létszamnorma és betdliétiseg

Munkakér megnevezése Kételezd létszam  Betoltdtt Iétszam  Szakképzettség
Intézményvezetd 16 116 100%
vezetbapold 100 féréhely folétt 1 6 116

apolé - gondozd 30 férdhelyre vetitve 86 11 6 100%
szocialis munkatars 30 férohelyre vetitve 1 6 116 100%
orvos 100 féréhely alatt heti 4 6ra 2 6 100%




Haziorvos és a kodzépsilyos és a sllyos demencidban szenvedbk szakszerl ellatasa
érdekében pszichiater szakorvos latja el az orvosi feladatokat vallalkoz6i szerzédéssel.
Ajanlott heti 4 éraban mozgasterapeuta, gyégytornasz, vagy gyégymasszér, aki munkajat
szintén vallalkozdi szerzédés alapjan vessziik igénybe.

2 6 talalds, 1 f6 moso-varrénd, 1 76 gazdasagi Ugyintézd, valamint 2 f6 takariténd segiti
még munkankat.

Szervezeti abra

[ Intézményvezetd ]

=

Vezetd apolo J L Szocialis munkatérs ] LAdminisztré.tor ]

[ gondozok J [takarit()k J [ talalok ] [ mosd, varrdénd ]

A vezetdapold az orvos utasitasai szerint gondoskodik az egészséglgyi ellatasrol.
A mozgasterapeuta a vezetd apolétél kap eligazitast munkajahoz.

Kiils6, belsd kapcsolattartas rendje

Az intézményen beliili kommunikacio elsddleges formai:

1. személyes megbeszeles

2. elektronikus levelezés

3. belsé adminisztraciés rendszerek

A szakmai egysegek kdtelesek egyittmiikddni az ellatottak érdekeinek megfeleléen.

Kiilsd kapcsolatok




Az intézmeény egyittmiikddik:

D o R W N -

. fenntartéval

. egészségugyi szolgaltatokkal

. tarsintézményekkel, gyermekjéléti / csaladsegitd szolgalatokkal
. hatésagokkal

. szakmai szervezetekkel

. civil szervezettel és oktatasi intézményekkel

Az intézmény vezetdje jogosult hivatalos képviseletre.

Az ellatottak egészségének védelme, a foglalkoztatasuk kiszélesitése érdekében az

intézményvezett a kapcsolattartasi feladatokat delegalhatja az apolasvezet6 és a szocialis

munkas szamara.

AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetSjét Varpalota Varos Onkormanyzati Képviseld- testiilete hatarozott

idére nevezi ki és menti fel.

A vele kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Munkajat a polgarmester altal meghatarozott munkakéri leiras alapjan végzi.

Intézményvezetd

vezeti az intézményt, felelés az intézmény mikddeséert,

képviseli az intézményt kiiis6 szervek elétt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellend6rzi az intézmény szakmai miikédésének
valamennyi teriletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény kézalkalmazottjai felett,

elidtia az intézmény miikddesét érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben eldirt feladatokat,

elkésziti / elkészitteti az intézmény kotelezbden eldirt szabalyzatait,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

értékeli az intézmeny tevékenységét, munkajat.



Az intézmény vezetdje felelés

az intézmény egészének miikddéséért, a gondoz6i munka szinvonalaért,

a sajat hataskorben tett intézkedéseiért,

a jogszabalyokat, bels6 utasitdsokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozékkal
pontosan és félre nem értheté médon kéz6ini,_azokat betartani és betartatni,

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott dolgozdék munkajat ellendrizni,

a dolgozdk részére a folyamatos munka elvégzésének feltételeit biztositani,
figyelemmel kisérni, hogy a dolgozék jogos bériiket, az &ket megilleté
kedvezményeket és juttatasokat megkapjak,

osszedllitia az intézmény hazirendjét, szakmai programjat, képzési tervét, dolgozoi
munkakéri leirasait, gondoskodik ezen dokumentumok megismerésérol és
betartasarol,

a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni,

a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellenérizni,

az okmanyok gondos kezelését, irattarozasat, selejtezését -eléirasoknak
megfelelben megszervezni,

a cégbélyegzdt megérizni és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni,

intézkedni a kiilsé és belsd ellendrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése
erdekében,

véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszeéléseken, amelyek feladatkdrébe tartozd kérdésekkel foglalkoznak,
az iranyitasa ala tartozd intézmény részére elbirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kételezettségek teljesitésérél gondoskodni.

Az intezmeny vezetdjet tavollétében a vezetbapold, szakmai kérdésekben a terapias

munkatars helyettesiti.



A vezeto apolo

A vezetd apold az intézményvezetd kbzvetlen iranyitasaval végzi tevékenységét, melyrél
rendszeresen beszamol. Szakmai feladatait az intézmeénnyel szerz6désben lévd orvossal,
pszichiater szakorvossal egyetértésben latja el.

Szervezi és iranyitia az ellatast igénybe vevok fizikai és egészséglgyi ellatasat,

gondozasat.

Feladatai:

¢ elkésziti a havi munkabeosztast,

e Osszehangolja és ellendrzi az apoldk és gondozdék, a takaritok és a talalésok
munkajat.

» biztositja az orvosi utasitas alapjan a betegek ellatasat,

e gondoskodik a gydgyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok, inkontinencia termékek
beszerzésérdl, tarolasardl, nyilvantartasarol, leltarozasarol, kiadasardl és a
felhasznalas ellendrzésérél, a gyégyszer alap lista &sszeallitasardl, a lakdkat
terheld gyogyszerkdltség kimutatasarot,

» megszervezi az ellatast igénybe vevék szlirdvizsgalatat, egészségmegbrzést
szolgalé felvilagositast.

e gondoskodik az egyéni gondozasi terv elkészitésérdl és folyamatos
aktualizalasardl, valamint a gondozasi dokumentacidk naprakészségérol.

o kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozdival, gondnokokkal, és az -ellatottak
allapotvaltozasardl tajékoztatja az érintetteket.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Jogkére:

* a kodzvetlen iranyitasa ala esd dolgozdk tekintetében javasolja a kiemelked munkat
végzok jutalmazasat, illetve szilkség eseten fegyelmi eljaras kezdeményez

» apolas- gondozas tekintetében az intézmény képviselete kiilsé szervek elétt
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Nem vezeto beosztasi munkakorok

A nem vezetd beosztasl dolgozok feladata

A munkatarsak hataskore az intézményvezet altal atadott munkakéri lefrasban szerepld

feladatok ellatasara terjed ki.

A munkatarsak altalanos feladata:

a munkatarsakkal a feladatokat megfelelé egyuttmlikédéssel végezni,

a munkakari leiras szerint a munkakériikbe utalt, illetve a vezet6itdl kapott egyéb
feladatokat 6nalléan, pontosan, szakszerlien és hataridére elvégezni,

a munkajat akadalyozé, hatraltatd, vagy az intézmény érdekeit sérté kérillményekre
a felettese figyelmét felhivni,

a munkakdrre ellirt szakképesitést megszerezni, magat képezni, - tovabbképezni,
szakmai ismereteit fejleszteni,

a munkakdriikre eléirt nyiivantartasokat szakszeriien vezetni

a munkakdrehez tartozé szakmai és etikai szabalyokat betartani.

Elidegenithetetlen és allandban érvényes joga, hogy

*

a Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,
megismerje az intézmény terveit, célkitiizéseit, és megtehesse munkajaval
gsszeflggd javaslatait,

szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon,

a vegzett munkajaért megkaphassa azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezmeényt, amely a Koézalkalmazottak Jogallasarél szolé térvény, az
onkormanyzat rendeletei, a kinevezés, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai
alapjan jar,

biztositva legyenek szamara a munkavégzés feltételei és eszkbzei, részletes
feladataikat munkakéri leirasuk tartalmazza.

Kételessége sajat munkateriiletén

elésegiteni az intézmény célkitizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,
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a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban eléirt feladatokat
elbiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellenérizni,

a munkateriiletén a torvényességet betartani,

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

az intézmény vagyoni és eszkdz megodvasat elémozditani,

a baleset vagy anyagi kar megelézése (megszintetése) érdekében intézkedni
vagy erre az illetékesek figyelmét felhivni,

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel télteni,

a felettese Aaltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden hataridére végrehajtani és
tevékenyseégérél felettesének beszamolni,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzdket, felszereléseket gondosan megérizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni.

Az intézmény gazdalkodasahoz szikséges eszkozok és anyagok csak az intézmeny

érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithatdk - a jogtalan hasznélattal az intézménynek

okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.

Az intézmény miikodését segité forumok

Munka értekezlet

Az értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze és vezeti.

Az intézmény mikodésében a demokracia érvényesilése érdekében az intézményvezetd

szlikség szerint, de évente legalabb két alkalommal dolgozéi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozéjat.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoléja alapjan megtargyalja

az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat,
az intézmény munkatervét és annak teljesitését,
a kovetkezé idészak feiadatait,

aktualis kérdéseket.
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Az értekezlet résztvevdinek jogkore:

A beszamolo alapjan kérdések feltevése, javaslatok eléterjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakdérékben,

Dént az Erdekképviseleti Forumba delegalt dolgozé személyérél. A
munkaértekezlet akkor hatarozatképes, ha az alkalmazottak tébb mint fele jelen
van. A javaslat elfogadasahoz a jelenlévd alkalmazottak tobb mint felének igen-
szavazata szilkséges.

Heti munkamegbeszélés

Az értekezletet az intézményvezetd hivia 6ssze és vezeti.

Az értekezleten az intézményvezetf, a vezetdapolé a terapids munkatars az intézmény

mikddeésevel, feladatellatasaval kapcsolatos aktuélis teendéket. Az értekezletre szilkség

szerint az intézmény dolgozéi meghivhatok.

A munkamegbeszélésen résztvevék megtargyaljak

az el6z6 héten megvaldsult programokat, elvégzett feladatokat,
az intézmeény heti munkatervét,

aktualis kérdéseket.

Az értekezlet résztvevéinek jogkdre:

Kérdések feltevése, javasiatok elbterjesztése, vélemény nyilvanitdsa a fenti
témakordokben.

Napi dtado

Az értekezletet a vezet6 apolé hivja éssze és vezeti.

Az értekezlet résztvevdi a szakdolgozék.

A megbeszélés témai

az orvos, a szakorvosok, illetve a vezetbapold altal meghatarozott teendék az
ellatottak egeszséglgyi ellatasaban, gondozasaban,

az szakdolgozodk altal az ellatottaknal tapasztalt valtozasok,
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« a foglalkoztatasi, mentalhigiénés programok,

¢ aktualis kérdéseket.

Az értekezlet résztvevdinek jogkdre:
o Lakok fizikai, egészsegi és mentalis allapotardl tajékoztatas, tajékozodas
o Kérdések feltevése, javaslatok elbterjesztése, vélemény nyilvanitasa a fenti
témakdrokben.

AZ ELLATOTTAK KEPVISELETE

Lakogyulés

Az intézményvezetd évente legalabb ketté alkalommal 6sszevont lakogydlést hiv dssze,
melyen tajékoztatast nyljt a lakok szamara az aktualis kérdesekro!.

A lakagyl(ilés témaja az ellatottakat érintd megfeleld témakdrék megbeszélése.

Jogkédre:
« Doént az Erdekképviseleti Férumba delegalt laké személyérdl. A lakdgylilés akkor
hatarozatképes, ha a lakdk tobb mint fele jelen van. A javaslat elfogadéasahoz a
jelenlévé lakék tdbb mint felének igen-szavazata sziikséges.

e Véleményt nyilvanit az elhangzott tajékoztatéval kapcsolatban, illetve az ellatas
kérilményeirdl.

A lakégyllésen elhangzottakat rogziteni kell a gylilésen felvett jegyzékényvben, amit
irattarban kell elhelyezni a jelenléti ivvel egyitt.

Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Forum miikédését az intézmény vezetdje biztositja és szorgalmazza.
Tagjainak megvalasztasa, kijelélése az 1993. évi lll. térvény alapjan torténik.
Az Erdekképviseleti Forum feladatait, mikédési szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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Ellatottjogi képvisel6i

Az ellatottjogi kepviseld informéaciék nyujtasaval, tanacsadassal segitséget nyujt az
intézmény lakdinak és azok hozzatartozoinak az ellatottak jogainak sérillése esetén.
Feladatait a 381/2016(Xll.2.) Korm. rendelet hatarozza meg.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény megszakitas nélkili munkarendben dolgozd, folyamatosan muakdds,
bentlakdsos intézmény.

A dolgozok negyhavi munkaidkeretben, havi beosztas szerint napi 6, 8 vagy 12 6raban
végzik tevékenységiiket.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmeény gazdalkodasi feladatait a Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja
latja el.

Varpalota, 2025. december 1.

Csehné Huszics Marta

intézmeényvezetd
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SZABALYZATOK

Szervezetiink a jogszabalyok altal el6irt alabb felsorolt szabalyzatokkal rendelkezik

1.) Az intézmények miikodésével o6sszefiiggld szabalyzatok
a.) Erdekképviseleti forum miikdésének szabélyzata
b.) Cafetéria szabélyzat
¢.) Ellenérzési nyomvonal
d.) Integralt kockazatkezelés eljarasrendjerol szolo szabalyzat
e.) Szervezeli integritast sérté események kezelésének szabalyzatai
f.) Etikai szabalyzat

2.) Gazdasagi szabalyzatok
Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajanak szabalyzatai
a.) Szamviteli politika
b.) Pénzkezelési szabélyzat
c.) Gazdalkodasi szabalyzata
d.) Eszkdzbk és forrasok ertékelési szabalyzatai
e.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
f.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzatai
g.) Szamlarend
h.) Szamlatiikér
i.) Beszerzési szabalyzat
j.) Belsé ellenbrzési szabalyzat

3.) Miiszaki ellatasi szabalyzatok

a.) munkavédelmi szabalyzat
b.) tizvédelmi szabdlyzat
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ZARO RENDELKEZES

A Szépkoruak Otthona Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Varpalota Varos
Onkormanyzati Képviselé-testilletének Human Eréforras Bizottsaga .../2025. (XI. ...)
HEB hatarozataval jévahagyta.

Jelen Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat rendelkezési 2026. januar 1. napjaval
léepnek hatalyba.
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