Szepkoruak Otthona
Varpalota

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



Alapadatok

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:

o azintézmény vezetdire
« az intézmény dolgozdira

« azintézmény szolgaltatasait igénybe vevékre

1) Az intézmény neve: Szépkoruak Otthona Varpalota

2) Székhelye: 8100 Véarpalota Honvéd u. 2.

3) Telefon: (88) 575-408

4) Miikodési teriilet: Vérpalota Varos kozigazgatasi tertlete
5) Az intézmény fenntartéja: Varpalota Varos Onkorméanyzata

6) Torvényességi feliigyeletet gyakorolja: Varpalota Varos Onkormanyzata
7) Az intézmény jogallasa: Az intézmény 0nallé jogi szemeély, szakmai autondmiat

élvez. Gazdéalkodasi feladatait Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Iroda latja

el.
8) Alapité okirat szama: 13/31-1/2015.
9) Alapitas idépontja: 2009.12.17.

Az intézmény feladatai

Az intézmény feladatait Varpalota Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiiletének
rendeletei és az alabbi jogszabalyok allapitjak meg:

o 1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol

o 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és hal6zatok hatdésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérél

o 1/2000. (I1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérdl

e 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérd/



Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény jogszabdlyban meghatérozott kozfeladata: Kozszolgaltatd koltségvetési
szerv

- ko6zintézmény: az alaptevékenysége szerinti szocialis ellatast végzo koltségvetési szerv.

Az intézmény szakagazati besorolasa (TEAOR):
873000 ld6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Az intézmény szakfeladatai:
873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatdsa

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start - munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

102021 Id6skoruak, demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

Az intézmeény kiegészitd tevékenyseget nem végez.

Az intézmény vallalkozéasi tevékenységet nem folytat.

Szakositott ellatasi forma:

Apolast gondozast nyuijté intézmény

Id6sek otthona az 6énmaguk ellatasara nem vagy csak folyamatos segitséggel képes azon
személyek teljes kor(i ellatasat biztositja, akiknek az egészségi éallapota rendszeres
gyogyintézeti kezelést nem igényel. Az intézmény a nyugdijkorhatart illetve a 18. évét
betdltott személyt is ellatja, aki betegsége miatt nem tud dnmagarol gondoskodni.
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Fér6éhelyek szama és megoszlasa:

Az intézményben 30 f6 ellatasara van lehetdség.
A férbhelyek a kdvetkez6k szerint oszlanak meg:
2 db. 1 agyas szoba,

2 db. 2 4gyas szoba,
7 db. 3 agyas szoba,



1 db. 4 agyas szoba,

SZAKMAI - SZERVEZETI INFORMACIOK

Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személy, szakmai autonomiat élvez. Szakmai céli koltségvetési kerettel ren-
delkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felel6sséggel
bir.

Gazdalkodasi feladatait a Varpalotai Varos Polgarmesteri Hivatal (8100 Varpalota,
Gardonyi Géza utca 39.) mint 6nalléan m(ikdd6 és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

VezetGjét, Varpalota Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete hatarozott idére nevezi ki.

A szakmai létszam és szakképzettséqg szerinti megoszlas

Létszamnorma és betoltdttséq

Szépkoruak Otthona Kotelez6 Tényleges létszam Szakképzettségi.
létszam arany%
- intézményvezetd 118 118 100
- orvos heti 4 éra megbizéssal 100
(100 féréhely alatt)
- vezet6apold 116 100
- 4polo, szocialis gondozé 8 f6 8 f6 100
(30 féréhelyre vetitve)
- mozgasterapeuta heti 4 éra gyo6gymasszor heti 4 100
(100 féréhelyig) Oraban vallalkozéi
szerzddéssel
- szocialis, mentélhigiénés munkatéars 116 1f6 (szocialis munkas, 100
(50 féréhelyenként) egészségfejleszt6-

mentalhigiénikus)

2 f6 talalos, 1 f6 moso-varrond, 2 f6 takaritond, napi 4 6raban adminisztrator és 1 f6
kozcélu alkalmazott (takaritéi munkakorben) segiti még munkénkat.

Alkalmazottaink szakképzettségi aranya: 100 %

Szervezeti dbra




[ Intézményvezet6 ]

=

[ vezetd apolo ] szocialis [ adminisztrator ]
mentalhigiénés

\ munkatars

gondozok [ takaritok ] [ talalok ] [ moso, varrond ]

Az orvos és a gydgymassz6ér megbizasi szerz6déssel latja el a feladatot.

Az ellatottak érdekében a vezet6apold6 az orvos utasitasai szerint gondoskodik az

egeészségugyi ellatasrol.

A gyogymasszo0r a vezet6 apolotol kap eligazitast munkéjahoz.

Az intézmény vezetése
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Az intézmény vezetGjét Varpalota Varos Onkormanyzati Képvisel6- testilete hatarozott

id6ére nevezi ki és menti fel.

A vele kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Munkajat a polgarmester altal meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi.

Intézményvezet6

vezeti az intézmeényt, felelds az intézmény mikodéséért,
képviseli az intézmeényt kilsé szervek el6tt,

tervezi, szervezi, iranyitia és ellen6rzi az intézmény szakmai m(ikodésének
valamennyi teriletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény kdzalkalmazottjai felett,

ellata az intézmény mikodését érint6 jogszabalyokban, Onkormanyzati

s

rendeletekben elbirt feladatokat,

rr

elkésziti / elkészitteti az intézmény kotelezben elGirt szabalyzatait,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.



Az intézmény vezetbje felelés

e azintézmény egészének mlkodéeséért, a gondozoi munka szinvonalaért,
e a sajat hataskorben tett intézkedéseiért,

e a jogszabalyokat, bels§ utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal
pontosan és félre nem értheté mdédon kozdlni,_azokat betartani és betartatni,

e a munkafegyelmet betartani és betartatni,
e a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni,
e adolgozok részére a folyamatos munka elvégzésének feltételeit biztositani,

e figyelemmel Kkisérni, hogy a dolgozoék jogos béruket, az Oket megilletd
kedvezmeényeket és juttatdsokat megkapjak,

e (sszedllitja az intézmény hazirendjét, szakmai programjat, képzési tervét, dolgozéi
munkakori leirasait, gondoskodik ezen dokumentumok  megismerésérél és
betartdséarol,

e a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni,

e a balesetvéedelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni,

e az okmanyok gondos Kkezelését, irattarozasat, selejtezését el6irdsoknak
megfeleléen megszervezni,

e a cégbélyegz6t megdrizni és jogtalan felhasznaldsat megakadalyozni,

e intézkedni a kils6 és belsé ellen6rzések altal feltart hiAnyossagok megszintetése
érdekében,

e véleményét kifejteni azokon a tanacskozésokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tatozo kérdésekkel foglalkoznak,

e az iranyitdsa ala tartozé intézmeény részére elGirt feladatok, nyilvantartasi és

adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérél gondoskodni.
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Az intézmény vezet6jét tavollétében a vezet6apolo, szakmai kérdésekben a szocidlis,

mentalhigiénés munkatéars helyettesiti.

Munka értekezlet

Az értekezletet az intézményvezetd hivja 0ssze és vezeti.
Az intézmény mikodésében a demokracia érvényesilése érdekében az intézményvezetd

szUkség szerint, de évente legalabb két alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet tart.



Az értekezletre meg kell hivni az intézmeény valamennyi dolgozgjat.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja

e azintézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat,
e az intézmény munkatervét és annak teljesitését,
e a kovetkez6 id6szak feladatait,

o aktualis kérdéseket.

Az értekezlet résztvevbinek jogkore:
e A beszamol6 alapjan kérdések feltevése, javaslatok el6terjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben.
e Dont az Erdekképviseleti Férumba delegalt dolgoz6 személyérél. A
munkaértekezlet akkor hatarozatképes, ha az alkalmazottak tobb mint fele jelen

van. A javaslat elfogaddsadhoz a jelenlévd alkalmazottak tobb mint felének igen-
Sszavazata szlikseéges.

Lakdégyiilés
Az intézményvezetd évente legalabb kettd alkalommal 6sszevont lakogy(ilést hiv dssze,
melyen tajékoztatast nyUjt a lakok szamara az aktudlis kérdésekral.

A lakogylilés témaja az ellatottakat érintdé megfelel6 témakdrok megbeszélése.

Jogkore:

e Dont az Erdekképviseleti Forumba delegélt laké személyérdl. A lakogy(ilés akkor
hatarozatképes, ha a lakdk tdbb mint fele jelen van. A javaslat elfogadasahoz a
jelenlévd lakok tébb mint felének igen-szavazata sziikséges.

e Véleményt nyilvanit az elhangzott tajékoztatdéval kapcsolatban, illetve az ellatas

kordlményeirdl.

A lakogyllésen elhangzottakat rogziteni kell a gydlésen felvett jegyz6kdnyvben, amit
irattarban kell elhelyezni a jelenléti ivvel egyutt.

Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozdinak jogai és kotelezettségei

Elidegenithetetlen és alland6an érvényes joga, hogy

e a Magyar Koztarsasag Alkotmanyaban megfogalmazott jogait gyakorolhassa,



e megismerje az intézmeény terveit, célkitlzéseit, és megtehesse munkajaval
0sszefligg6 javaslatait,

e szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozasokon,
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e a végzett munkdjaért megkaphassa azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Kozalkalmazottak Jogallasarol szo6lé torvény, az
onkormanyzat rendeletei, a kinevezés, valamint az intézmény bels§ szabalyzatai
alapjan jar,

e Dbiztositva legyenek szdméara a munkavégzés feltételei és eszkodzei, részletes

feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

Kotelessége sajat munkatertletén
e el6segiteni az intézmény célkitizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,
e a jogszabalyokban, belsdé szabdlyzatokban és utasitasokban el6irt feladatokat
el6irds szerint végrehajtani, azok végrehajtaséat elésegiteni és ellendrizni,

e a munkateriletén a térvényességet betartani,

e munkakorével jardé (funkcionalis) ellen6rzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

e az intézmény vagyoni €s eszk6z megovasat elémozditani,

e a baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni
vagy erre az illetékesek figyelmét felhivni,

e munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,

e a felettese A&ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitAsoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevekenységérdl felettesenek beszamoilni,

e arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megdrizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni.

Az intézmény gazdalkodasdhoz szikséges eszkdzok és anyagok csak az intézmény
érdekében hasznalhatdk, illetve hasznosithatok - a jogtalan hasznalattal az intézménynek

okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.

Az intézmény munkarendje

Az intézmény megszakitds nélkuli munkarendben dolgoz6, folyamatosan mukodo,



bentlakasos intézmeény.
A dolgozdk négyhavi munkaidGkeretben, habi beosztas szerint napi 4, 6, 8 vagy 12 6raban

végzik tevékenységiket.

Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi

Irodaja latja el.

Varpalota, 2015. junius 9.

Koromné Palkovics Edit

intézményvezetd



s

Szervezetiink a jogszabalyok altal el6irt alabb felsorolt szabalyzatokkal rendelkezik,
melyek a

1.) Az intézmények miikédésével 6sszefiiggb szabalyzatok
a.) Erdekképviseleti férum miikédésének szabalyzata
b.) Cafetéria szabalyzat

2.) Gazdasagi szabalyzatok
Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Irodajanak szabalyzatai
a.) szamviteli szabalyzat
b.) pénzkezelési szabalyzat
c.) készletgazdalkodasi szabalyzat
d.) leltar és selejtezési szabalyzat
e.) bizonylati szabalyzat - bizonylati album

f.) belsé ellen6rzési szabalyzat

3.) Miiszaki ellatasi szabalyzatok
a.) munkavédelmi szabalyzat
b.) tizvédelmi szabalyzat

ZARO RENDELKEZES

A Szépkoruak Otthona Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Varpalota Varos
Onkormanyzati Képvisel6 - testiiletének Human Eréforras Bizottsaga....[2015.
(VI1.22.) HEB hatarozataval jovahagyta.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezési 2015 julius 1. napjaval 1épnek
hatalyba.
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