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1. valtozat

ELOTERJESZTES

a Kaposvari Szocialis Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasarol

A Magyar Allamkincstar altal megkiildott felhivasnak megfelelden, az intézmény alapit6
okiratahoz hasonloan a Kaposvari Szocialis Kézpont szervezeti és miikodési szabalyzatabol is
tordlni szlikséges a Szakképesités megszerzésére felkészito szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképzd iskolakban kormanyzati funkcid kodot, helyette Felséfoki végzettségi
szintet nem biztosito képzések keriil bejegyzésre. Sziikséges tovabba a Hosszabb idotartamu
kozfoglalkoztatas, valamint a Lakdingatlan szocidlis célu bérbeadasa, iizemeltetése
kormanyzati funkciokodok beépitése az SZMSZ-be.

A hazi segitségnyujtasban ténylegesen ellatott, megallapodassal rendelkez6 személyek szama
az eloterjesztés elkészitésének napjan 183 6. Az intézmény miikodési engedélyében jelenleg
130 6 van rogzitve, ezt emelni javasoljuk 190 fére, melyet az SZMSZ-ben is atvezettiik.

Kérem a Tisztelt Téarsuldsi Tanacsot a szervezeti és milkddési szabdlyzat elfogadéasara, a
Népjoléti Bizottsagot a hatarozati javaslat timogatasara.
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KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az Kaposvari Szocidlis Kozpont igazgatdja az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése és az allamhéztartas miikodési
rendjérél szold 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (1)-(2)
bekezdése, tovabba a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 5/B. § alapjan az
alabbi Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot alkotja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az
intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat. Az intézmény szervezeti
egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasa, a szervezeti egység vezetdinek
¢s alkalmazottainak feladat- és hatdskore (munkakore), a helyettesités rendje, tovabba az
egyes szervezeti egységek koltségvetési szerven beliili bels6 és azon kiviili kiilsd
kapcsolattartasdnak modja, szabalyai a Kaposvari Szocialis Kozpont SzMSz-ének mellékletét
képezé igyrendekben keriilnek meghatarozasra az Avr. 13. § (5) bekezdése szerint.

A Kaposvari Szocialis Kozpont szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SzMSz-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SzMSz személyi hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed:
- az intézmény székhelyére,
- az intézmény telephelyeire,
- az intézmény nyitva all6 helyiségeire,
- egyéb munkavégzési helyre a személyi hataly figyelembe vételével.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az Ugyrendek viszonya, az iigyrendek hatalya
A SzMSz elvalaszthatatlan részét képezi az egyes szervezeti egységek ligyrendje.
Sajat tigyrenddel rendelkeznek az alabbi szervezeti egységek:

1. Kaposvari Szocidlis Kozpont Szocialis Gondozasi Kozpont
2. Kaposvari Szocialis Kézpont Liget Idéskortiak Otthona



A szervezeti egységek ligyrendjei tartalmazzak az SzMSz keretszabalyai alapjan:
- aszervezeti egységek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat,
- aszervezeti egységek vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét,
- a helyettesités rend;jét,
- a szervezeti egységek koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsd
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.
Az ligyrend személyi hatalya kiterjed:
- avonatkozo szervezeti egység vezetdire,
- avonatkozo szervezeti egység dolgozdira,
- avonatkozo szervezeti egységben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- avonatkozo szervezeti egység szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az ligyrend teriileti hatalya kiterjed:
- az intézmény vonatkozo szervezeti egységhez tartozo telephelyeire
- az intézmény vonatkozo szervezeti egységhez tartozo nyitva allo helyiségeire
- egyéb munkavégzési helyre a személyi hatdly figyelembe vételével.

./ A KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT ALAPITASARA VONATKOZO INFORMACIOK

A Kaposvari Varosi Tanacs V.B. 123/1988.(X1.2.) VB. szdmu hatarozataval 1988.
szeptember 1-jei hatallyal a tanacsokrdl szolo 1971. évi 1. torvény . 10. § (1) bekezdés c.
pontja, valamint Miikodési és Szervezeti Szabalyzata 6. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan
létrehozta a Kaposvari Csalddsegitd Szolgélatot. (TEAOR 8899)

A Kaposvar Megyei Jogli Varos Kozgytilése a helyi 6nkormanyzatokrol szold 1990.
évi LXV. torvény 9. § (4) bekezdésében biztositott jogkorében a 250/1991. (X. 01.) szamu, a
105/1996. (111. 12.) szdmu,, a 413/1997 (IX. 02.) szam1, a 64/1998. (III. 03.) szamu, majd a
23/2001(I1. 22.) szamu, a 389/2004 (XII. 9.) szamu, és a 193/2005. (VL. 16.) szdmu
hatarozataval a Kaposvari Csaladsegité Szolgalat/Kozpont feladatkorét bdvitette és
elnevezését megvaltoztatta: Regiondlis Csaladsegitd és Megyei Gyermekjoléti Modszertani
Csaladsegitd Kozpont - ra, (TEAOR 8899) és az intézmény Alapité Okiratat mindezeknek
megfeleléen modositotta.

A Kaposvari Csaladsegitd Kozpont a fenti hatarozatoknak és a Csaladsegité Kozpont
Szervezeti és Miulkodési Szabalyzata II. fejezetének megfeleléen atszervezte kozpontjat,
létrehozta a Regiondlis Csalddsegitd ¢s Megyei Gyermekjoléti Modszertani Csaladsegitd
Kozpontot, (tovabbiakban: KRCSSK) annak integrans részeként a Titkarsagot, a Gazdasagi
Csoportot, a Regionalis Csaladsegité és Megyei Gyermekjoléti Mddszertani Csoportot, a
Szocialis Szolgaltatd Csoportot, a Gyermekjoléti Csoportot, az Addssagkezelési Tandcsadod
Csoportot, illetve a Hajléktalan Gondozasi Csoportot.



Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata és Santos Kozség Onkormanyzata
intézményfenntarto tarsuldst hozott létre, - melyet Kaposvar Onkorméanyzata a 405/2005.
(XII. 14.) dnkormanyzati hatarozataval hagyott jova - az intézmény fenntartdja 2006. januar
1-t61 a Kaposvar-Santos Szocidlis Intézményfenntartd Tarsulds, gesztor Kaposvar Megyei
Jogu Varos Onkormanyzata.

Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgytilése 221/2007. (IX.27.) sz.-G hatdrozataban
dontott arrdl, hogy a Magyar Voroskereszt Somogy Megyei Szervezetével a hajléktalan
ellatas biztositasara feladat-ellatasi szerzodést kot. A KRCSSK alaptevékenysége a dontés
értelmében 2008. januar 1-jét6l megvaltozott: szocidlis alapszolgaltatasi tevékenységei koziil
kikeriilt a népkonyhai étkeztetés, az utcai szocialis munka, a nappali melegedd, a szakositott
ellatasok biztositdsa vonatkozasaban pedig megsziint a hajléktalanok éjjeli menedékhelye és
hajléktalanok atmeneti otthona ellatasi forma. A Hajléktalan Gondozasi Csoport szervezeti
egység megszint.

Kaposvar Megyei Jogii Varos Kozgytilése 155/2008. (VI. 5.) szamu hatarozataval
tamogatta, hogy a KRCSSK a szocialis modszertani intézmények kijeldlésérdl és feladatairol,
valamint a szocidlis szolgaltatok, intézmények engedélyezési eljarasanak szakértéi dijarol
sz6lo 3/2008. (IV. 15.) SZMM rendelet alapjan kiirt palyazaton részt vegyen és sikeres
palyazat esetén konzorciumi szervezeti forméaban elldssa a regiondlis szocialis modszertani
feladatokat. A Szocialis és Munkaiigyi Miniszter kijeldlése alapjan a KRCSSK gesztorsagaval
létrehozott SzocioNet Dél-Dunantili Regionédlis Mddszertani Huméan Szolgaltaté Kozpont
latta el a regionalis szocidlis modszertani feladatokat a Dél-Dunéntali Régioban 2008. julius
1-jét61 2012. december 31-ig. Az intézmény neve a moédszertani tevékenység ellatasaban
bekovetkezd valtozasok miatt SzocioNet Dél-Dunantili Regionalis Modszertani Humén
Szolgaltatdo Kozpont névre modosult.

Kaposvar Megyei Jogli Varos Kozgytilése a 198/2008. (IX. 25.) onkorményzati
hatarozat 4.) pontjaval dontott az intézmény keretében miikodd gyermekjoléti szolgalat
gyermekjoléti kozpontként torténd mikodtetéséhez sziikséges bovitésérdl, tovabba az
intézmény nevét a 230/2008. (IX. 25.) szdmu hatdrozatdval a modszertani tevékenység
ellatasaban bekovetkezd valtozasok miatt SzocioNet Dél-Dunanttli Regionalis Mddszertani
Human Szolgaltaté Kézpontra modositotta.

Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgyiilése a 127/2011. (V1. 23.) szamu hatarozataban
elvi dontést hozott a varos szocidlis és gyermekjoléti intézményeinek szakmai integraciojarol.
A varos szocialis és gyermekjoléti intézményeinek atszervezésérdl az alabbiak szerint dontott:
2011. december 31-én megsziintette a Bolcsddei Kozpontot, a Szocialis Gondozasi Kozpontot
¢és a Liget Iddskortak Otthonat. Az intézmények 2012. januar 1-t61 beolvadtak a SzocioNet
Dél-Dunéntali Regionalis Modszertani Huméan Szolgéltaté Kézpontba. Az intézmény 6nalld
szervezeti egységei altal nyujtja a szolgaltatasokat. A Kozgyllés egyuttal dontott arrdl, hogy
az integralt intézmény jogallasa Onalloan miikodé koltségvetési szerv lesz, amelynek



gazdalkodasi feladatait 2012. januar 1-t6l az Altalanos Iskolai, Ovodai és Egészségiigyi
Gondnoksag latja el.

Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgytilése a 189/2011. (IX. 29.) szamu énkormanyzati
hatarozataban az integracidhoz kapcsolddoan jovahagyta a Bolcsddei Kozpont, a Szocialis
Gondozasi Kozpont ¢és a Liget Iddskortak Otthona atalakito okiratat, a gazdasagi
integraciohoz  kapcsolodéan munkamegosztas ¢és  felelosségvallalas rendjét rogzitd
egylittmikodési megallapodast, valamint modositotta a SzocioNet Dél-Dunantuli Regionalis
Moédszertani Human Szolgaltatdo Kozpont és az Altalanos Iskolai, Ovodai és Egészségiigyi
Gondnoksag alapité okiratat. A Kozgytilés egyuttal dontott arrdl, hogy a SzocioNet Dél-
Dunantali Regionalis Modszertani Human Szolgaltaté Kozpont neve SzocioNet Egyesitett
Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény elnevezésre valtozik.

Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata a 99/2013. (V. 22.) dnkormanyzati
hatérozataban, Santos Kozség Onkormanyzata a 67-68/2013. (V. 29.) onkorményzati
hatdrozatdban dontott arrdl, hogy a Kaposvar-Santos Szocialis ¢és Gyermekjoléti
Intézményfenntartd Tarsulast 2013. julius 1. napjatol 4atalakitja jogi személyiségii
onkorményzati tarsuldssa. A fenntartoi jogokat ez idoponttdl a Tarsuldsi Tanacs gyakorolja.

A Kaposvar-Santos Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntartdé Tarsulas Tarsulasi
Tanacsa az 5/2013. (VI. 5.) szamu hatarozataval elfogadta az intézmény Alapitdo Okiratanak
modositasat, valamint kezdeményezte a miikodési engedély modositdsat 2013. julius 1-
napjatol.

2016. januar 1-ét kovetden a kozosségi alapellatasok és az adossagkezelés mellett a
csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatidsokat nyajtd Onalld szakmai szervezeti egység
elnevezése megvaltozik, az 0j név: SzocioNet Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont.

Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkormdanyzata a 206/2016. (X1.10.) énkorményzati
hatarozataban, dontott arrdl, hogy 2017. januar 1 — t6l a Kaposvar — Santos Szocidlis
Intézményfenntartd Tarsulds altal fenntartott intézmény elnevezése Kaposvari Szocidlis
Koézpontra médosul.

I1. A KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT HATALYOS, EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT
ALAPITO OKIRATANAK ADATAI

1./ A koltségvetési szerv
Megnevezése: Kaposvari Szocialis Kézpont
Székhelye: 7400 Kaposvar, Béke u. 47.



2./ A koltségvetési szerv székhelyén és telephelyein nytjtott szolgaltatasok:

1./ Az intézmény Kaposvar, Béke u. 47. szam alatti székhelyén a
Szocialis Gondozasi Kézpont nevii intézményegységében:
Nytjtott szolgaltatasok: étkeztetés, hazi segitségnyljts, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas, szenvedélybetegek kozosségi ellatasa,
pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa,

2. Telephely neve: Szocialis Gondozasi Kézpont
Telephely cime: Kaposvar, Petéfi u. 18.
Nyujtott szolgaltatas: idéskortiak nappali ellatasa, étkeztetés

3. Telephely neve: Szocialis Gondozasi Kézpont
Telephely cime: Kaposvar, Szigetvari u. 7.
Nytjtott szolgaltatas: id6skortuak nappali ellatasa, étkeztetés

4. Telephely neve: Szocialis Gondozasi Kézpont
Telephely cime: Kaposvar, Orci u. 1.
Nyujtott szolgaltatas: idéskortiak nappali ellatasa, étkeztetés

5. Telephely neve: Szocialis Gondozasi Kézpont
Telephely cime: Santos, Fo u. 112.
Nyujtott szolgaltatas: idéskortiak nappali ellatasa

6. Telephely neve: Szocialis Gondozasi K6zpont,
Gyongyfa Napkozi Otthon
Telephely cime: Kaposvar, Rippl-Roénai u. 11.
Nyujtott szolgaltatas: fogyatékosok nappali ellatasa

7. Telephely neve: Liget Idéskortak Otthona

Telephely cime: Kaposvar, Vak Bottyan u. 1.
Nyujtott szolgaltatasok: idéskortiak  apolasat, gondozasat nyujtdo  ellatas,

étkeztetés, idéskortiak nappali ellatasa
3./ A jogel6dok megnevezése, székhelye:

A koltségvetési szerv alapitdja: Kaposvar Varosi Tanacs VB.

Az alapito jogutodja: Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata
Kaposvar-Santos Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntartd
Tarsulas 7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.
Kaposvar-Santos Szocidlis Intézményfenntartd Tarsulas
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.



4./ A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:
Szocidlis szolgaltatasok, ellatasok,

5./ A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége:
Szocialis szakositott ellatas, szocialis alapszolgaltatasok nyujtasa, (idéskortiak, demens
betegek tartds bentlakasos ellatdsa, étkeztetés, hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas, pszichiatriai és szenvedélybetegek kozosségi ellatasa, idOskoruak és
fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa).
6./ Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

7./ Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas

093010 Fels6fokt végzettséget nem biztositd képzések
106010 Lakootthon szocialis célu bérbeadasa, lizemeltetése
101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa
101144 Szenvedélybetegek kozosségi alapellatasa

101221 Fogyatékossaggal ¢lok nappali ellatasa

102023 Id6skortiak, demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102031 Id6sek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 JelzOrendszeres hazi segitségny;jtéas

8./ Illetékessége, mitkodési kore:

Kaposvar véaros ¢és Santos Kozség kozigazgatasi teriilete szakositott ellatds, szocialis
alapszolgaltatdsok (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas,
pszichiatriai és szenvedélybetegek kozosségi ellatasa, idéskoruak €s fogyatékosok nappali
ellatasa), vonatkozéasaban.

9./ Alapitéi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv megnevezése, székhelye:
Kaposvar-Santos Szocialis Intézményfenntartd Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

10./ Fenntarto neve és székhelye:
Kaposvar-Santos Szocidlis Intézményfenntarté Tarsulas
A Tarsulas székhelye: 7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.



11./ Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazat Gtjan Kaposvar-Santos  Szocidlis
Intézményfenntartd Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint.

12./ Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Az intézményben foglalkoztatottak  foglalkozasi  jogviszonya munkajogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, megbizasos, kozfoglalkoztatotti jogviszony, szakképzési
munkaszerzédés, onkéntes segitdi jogviszony alapjan all fenn.

A Magyar Allamkincstar a Kaposvar-Santos  Szocialis  és  Gyermekjoléti
Intézményfenntarté Tarsuldst a 816465 torzskonyvi nyilvantartdsi szdmon, a SzocioNet
Egyesitett Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény egységes szerkezetbe foglalt 2013. junius 5-
én kelt, 2013. jalius 1-t6] hatalyos alapit6 okiratat, majd a 2014. julius 3-an kelt, 2014. julius
11-t6l hatalyos alapité okirat moddositasat a 570271 torzskonyvi azonositd szamon vette
nyilvantartasba.

A Magyar Allamkincstar az alapitdé okirat legutobbi modositasat valtozatlanul az
570272 torzskonyvi azonositd szamon, a 14-TNY-1242-4/2015-570271-es iktatoszammal
2016.01.01. hatalyosuléssal atvezette.

A Magyar Allamkincstar az Intézmény nevében és a vezetdi adatokban bekovetkezd
valtozast, 2017. januar 27-én kelt, de 2017. januar 1-t6l hatalyos, a 14-TNY-88-2/2017-
570271 — iktatdoszamu hatarozataval atvezette.

Az intézmény finanszirozasa, feladatok, tevékenységek forrasai:

Az intézmény kiskincstari rendszerben miikodik, alapellatasi feladatait a kozponti
koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott feladatalapu tdmogatasbol, a fenntartd sajat
bevételébdl szarmazo tdmogatasbol, valamint a miikddtetd téritési dij bevételébdl biztositja.

A jelzorendszeres hazi segitségnyujtas a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet és a
fenntart6 kozott 1étrejott ellatasi szerzodésben rogzitett tamogatasbol mitkddik.

111/ A KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT ALTAL ELLATANDO ES A KORMANYZATI
FUNKCIOSZERINT BESOROLT ALAPTEVEKENYSEGEK, RENDSZERESEN ELLATOTT
VALLALKOZASI TEVEKENYSEGEK, VALAMINT AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK

111/1. ALAPTEVEKENYSEGEK

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjelolése: a mar fent rogzitettek
szerint.



Kapacitasok:

Id6skoruak tartos bentlakasos ellatasa: 60 féréhely
Iddskortak nappali ellatasa: 150 férdhely, ebbdl

Kaposvar, Orci u. 1. 20 férdhely,
Kaposvar Szigetvari u. 7. 40 férdhely,
Kaposvar Pet6fi u. 18. 40 férohely,
Kaposvar Vak Bottyan u. 1. 20 féréhely,
Santos Fo u. 112. 30 férdhely.

Fogyatékos személyek nappali ellatasa: 32 féréhely

Hazi segitségnyujtasban ellathatd személyek szama: 190 {6
JelzOrendszeres hazi segitségnytjtasban ellatottak szama: 150 késziilék
Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa: 40 £6

Szenvedélybetegek kdzosségi alapellatasa: 41 6

111/2. RENDSZERESEN ELLATOTT VALLALKOZASI TEVEKENYSEGEK

A koltségvetési szerv vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

111/3. ALAPTEVEKENYSEGET SZABALYOZO JOGSZABALYOK

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye,

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol,

1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol,

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol,

Magyarorszag mindenkori hatalyos kdzponti kdltségvetésérdl szolo torvény,

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

1997. évi XLVIL. torvény az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok

kezelésérol és védelmérol,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéllasardl,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl,

2011. évi CVL. torvény a kozfoglalkoztatasrol,

1998. évi XXVI torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol,

2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol ¢€s esélyegyenldség
elomozditasarol,

2011.évi CXCI torvény a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasarol és
egyes torvények modositasarol,

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol,



2011.éevi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Kormanyrendeletek:

29/1993.( 11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
téritési dijaral,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasr6l szo6lo torvény
végrehajtasarol,

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az Intézmények belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellenOrzésérol,

257/2000. (XI11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol,

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl,

96/2003. (VIIL. 15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasdnak
altalanos feltételeirdl, valamint a miikodési engedélyezési eljarasarol,

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol,
226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol,
191/2008. (VI1.30.) Korm. rendelet a tamogatd szolgaltatas és a kozosségi ellatasok
finanszirozdsanak rendjérdl,

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 térvény végrehajtasarol
610/2020. (XI1. 18.) Korm. rendelet a Nemzeti Szocialpolitikai Intézetrol

Miniszteri rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

20/1996 (V11.26.) NM rendelet az otthoni szakapolasi tevékenységrol

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocidlis ellatadsok
igénybevételérdl

8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol,

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkez$ szocialis
szolgaltatast nyajt6é személyek vezetoképzeésérol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatdsok nyljtasdhoz
szlikséges szakmai minimumfeltételekrol,

63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet, az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének



szabalyairol,

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatdnak és igazoldsanak részletes
szabalyairdl sz610,

Onkormanyzati jogszabalyok:

- Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak 13/2000. (III. 17.) 6énkorményzati
rendelete a személyes gondoskodast nyujto gyermekvédelmi és szocialis ellatasokral,

- Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkorményzatdnak a lakasok és helyiségek bérletére,
valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol szold 1993. évi LXXVIIL.
torvény (tovabbiakban: Ltv.) végrehajtasarol

- Kaposvar Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak mindenkori hatalyos koltségvetési
rendelete,

IV. AZON GAZDALKODO SZERVEZETEK RESZLETES FELSOROLASA, AMELYEK
TEKINTETEBEN A KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT ALAPITOI, TULAJDONOSI (TAGSAGI,
RESZVENYESI) JOGOKAT GYAKOROL

Az Kaposvari Szocialis Kozpont alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol mas gazdalkodo
szervezet tekintetében.

V. A KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE, A
SZERVEZETI EGYSEGEK — EZEN BELUL A GAZDASAGI SZERVEZET — MEGNEVEZESE,
ENGEDELYEZETT LETSZAMA, FELADATAI, A SZERVEZETI ABRAJA

V/1. A KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE

A Kaposvari Szocialis Kozpont integralt intézmény, amely két szervezeti egységre
tagozddik. Az intézményt az igazgatd, mint magasabb vezetd, a szervezeti egységeket
szakmai vezetd iranyitja.

A Kaposvari Szocialis Kozpont szervezeti felépitését az SzZMSz mellékletét képezo
szervezeti abra tartalmazza részletesen. (1.sz melléklet)

V/2. A KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT MUKODESI RENDJE

A SzMSz elvélaszthatatlan részét képezi az egyes szervezeti egységek ligyrendje.
A Kaposvari Szociadlis Kozpont egyes szervezeti egységeinek iigyrendje tartalmazza az
SzMSz keretszabalyai alapjan:
- aszervezeti egységek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat,
- aszervezeti egységek vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét,
- a helyettesités rendjét,



- a szervezeti egységek koltségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait.
Sajat tigyrenddel rendelkeznek az alabbi szervezeti egységek:
1. Szociélis Gondozasi Kozpont
2. Liget Idéskoruak Otthona

V/3. A KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT SZERVEZETI EGYSEGEK — EZEN BELUL A
GAZDASAGI SZERVEZET — MEGNEVEZESE, ENGEDELYEZETT LETSZAMA, FELADATAI

A Kaposvari Szocidlis Kozpont integralt intézmény, amely személyes gondoskodast
nyujtod szocialis szolgaltatasokat és egészségiigyi ellatast nyujt 6nalld és nem 6nalld szakmai-
szervezeti egységeinek kozremiikodésével.

A Kaposvari Szocialis Kozpont szervezeti egységei:
Onall6 szervezeti egységek:

- Szociélis Gondozasi Kozpont
- Liget Id6éskoruak Otthona

Onnallé szakmai egységek:
Szocialis Gondozési Kozpont szervezetében

Hazi segitségnyujtas, JelzOrendszeres hazi segitségnyu;jtas
Idések Nappali Ellatasa
Fogyatékosok Nappali Ellatasa (Gyongyfa Napkozi Otthon)
Pszichiatriai Betegek Kozossegi Ellatasa,
o Szenvedélybetegek Kozosségi Ellatasa
Nem 6nall6 szakmai egységek
o Etkeztetés szolgaltatas (tevékenységként ellatva)
o Nyugdijashazban nytjtott szolgaltatas (tevékenységként ellatva)

o O O O

Liget Idéskoruak Otthona szervezetében:
(kiilon szakmai egység nem szervezett)

A Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag latja el az intézmény gazdalkodasi,
pénziigyi, munkatigyi feladatait, a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét rogzitd
egylittmiikddési megallapodasban foglaltak szerint, az egyes szervezeti egységeknél
foglalkoztatott gazdasagi, munkaiigyi ligyintézok kozremiikodésével.




A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama, feladatai

1. Kaposvari Szocialis Kézpont
Székhely

Engedélyezett 1étszama: 1 {6

1 f6 igazgato (magasabb vezeto)

2. Szocialis Gondozasi Kozpont
Engedélyezett 1étszama: 42,25 6
szakmai vezetd 1 fo

gazdasagi iigyintézo 1 fo
gépkocsivezeto, karbantarto 1 fo
konyhai kisegito, takarito: 0,5 fo
egyéb szakmai létszam 38,75 fo

A Szocialis Gondozasi Kozpont a szakmai vezetd altal kdzvetlen iranyitott Alapszolgaltatasi
Szakmai Egységeken keresztiil 1atja el feladatait.

A Szocialis Gondozasi Kozpont dolgozdi kozil a gazdasagi  ligyintézd, a
gépkocsivezetd/karbantartd, valamint a nyugdijashazban feladatot ellaté dolgozok kdzvetleniil
a szakmai vezet0 iranyitasa alatt allnak.

2.1. Nyugdijashaz:
Engedélyezett 1étszama: 1,5 {6
1 /6 gondozo

0,5 f6 konyhai kisegitéltakarito

A nyugdijashaz lakoinak orvosi- és szocialis ellatasaban vald kozremiikodés, a rendelkezésre
allo kozosségi helyiségekben (orvosi rendeld, ebédlo, tarsalgd) a takaritasi feladatok ellatasa.
Az étkeztetés bonyolitdsa €s a hozzd kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasa. A
kiilonszolgaltatasok dijanak szamla ellenében torténd beszedése.

A Nyugdijashazban foglalkoztatottak részletes feladatait a Szocialis Gondozasi
Kozpont Ugyrendje szabalyozza.

2.2. Alapszolgaltatasi Szakmai Egységek
o Az Alapszolgaltatasi Szakmai Egységek a szakmai vezet6 altal kozvetlen iranyitd
Etkeztetés, Idések Nappali Ellatasa, Fogyatékosok Nappali Ellatasa, Pszichiatriai
Betegek Kozosségi Ellatasa, Szenvedélybetegek Kozosségi Ellatasa
valamint a Hazi segitségnyujtas, Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas.

Engedélyezett 1étszama: 38,75 {6



2.2.1. Idések Nappali Ellatasa
Az Idések Nappali Ellatasat a Kaposvari Szocialis Kozpont altal miikodtetett iddsek
nappali ellatasat nyujté intézményei (iddsek klubjai) alkotjak.

Engedélyezett 1étszama: 7,75 6
2 10 nappali ellatas vezeto
5,75 fo gondozo

Az Idések Nappali Ellatasa szakmai egységnek a feladata az iddsek nappali ellatasa
szolgaltatds nyujtasa, ennek keretében az ellatast igénybe vevd részére szocialis, egészségi,
mentalis allapotanak megfeleld napi életritmust biztositdé kozdsségi szolgaltatas szervezése,
fizikai, egészségligyi €¢s mentalhigiénés ellatas biztositasa.

Az Idések Nappali Ellatdsa szakmai egységnek részletes feladatait a Szocialis
Gondozasi Kézpont Ugyrendje szabélyozza.

2.2.2. Etkeztetési szolgaltatasa:
Engedélyezett 1étszdma: 2 {6
2 f6 asszisztens

Azon szocialis raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg étkezés biztositasa, akik azt
onmaguknak ¢és eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A Csoport feladta az étkeztetés iranti igények felmérése, a kérelmek fogadasa, az
igénybevételi eljaras lebonyolitasa, az étkeztetés nyujtd szolgaltatoval vald kapcsolattartas,
valamint az étkeztetés szolgaltatast biztositasanak operativ teenddinek ellatasa.

Az asszisztensek az étkeztetéshez kapcsolodd teljes korli adminisztrativ feladatot
végzi (kérelmek fogadasa, megallapodasok el6készitése, ellatottak nyilvantartdsanak vezetése,
téritési dijak megallapitasa, szdmlak elkészitése stb.) Tajékoztatast nyljt a szolgaltatashoz
jutas feltételeirdl.

A szakmai egység részletes feladatait a Szocidlis Gondozasi Kozpont Ugyrendje
szabalyozza.

2.2.3. Fogyatékosok Nappali Ellatasa
A szakmai egységet a Kaposvari Szocialis Kozpont altal miikddtetett fogyatékosok nappali
ellatasa, a Gyongyfa Napkdzi Otthon alkotja.

Engedélyezett 1étszama: 9 6

1 f6 nappali ellatas vezeto, terapidas munkatars

4 fo gondozo

3 f6 terapias munkatars (gyogypedagogus/fejleszto)
1 f6 takarito (zarolt)



A Fogyatékosok Nappali Ellatasa szakmai egységnek feladata a fogyatékosok nappali ellatasa
szolgaltatds nyujtasa, ennek keretében az ellatast igénybe vevo részére szocialis, egészségi,
mentalis allapotanak megfeleld napi életritmust biztositdé kozdsségi szolgaltatas szervezése,
fizikai, egészségiigyi, mentalhigiénés ellatas és gyogypedagogiai fejlesztés biztositasa.

A Fogyatékosok Nappali Ellatasa szakmai egységnek részletes feladatait a Szocidlis
Gondozasi Kézpont Ugyrendje szabalyozza.

2.2.4. Hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
Engedélyezett 1étszama: 15 {6
1 f6 vezetd gondozo,
1 f6 gondozo (jelzorendszeres hazi segitségnyujtds)
10 /6 gondozo,
3 f6 apolo

A Hazi segitségnyujtas, Jelzérendszeres hazi segitségnyujtds szakmai egység feladata hazi
segitségnyujtas és jelzOrendszeres hdzi segitségnyijtas szolgaltatas biztositasa.

A szakmai egység a hazi segitségnytjtas szolgaltatis nyujtasa keretében biztositja az alapvetd
gondozasi, apolasi feladatok elvégzését, az 6ndllo életvitel fenntartdsdban, az ellatott és
lakokornyezete higiénids korilményeinek megtartasaban  valé  kozremiikodést, a
veszélyhelyzetek  kialakuldsanak megel6zésében, illetve azok elharitasaban vald
segitségnyujtast.

A szakmai egység a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas szolgaltatas keretében a sajat
otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiikk miatt raszorulo, a segélyhivo
késziilék megfeleld hasznalatira képes iddskora vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichiatriai betegek részére az 6nallo életvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek
elharitasa céljabol nyujtott ellatast biztosit.

A Hazi segitségnyujtas, JelzOrendszeres hazi segitségnytjtas szakmai egység részletes
feladatait a Szocialis Gondozasi Kozpont Ugyrendje szabalyozza.

2.2.5. Kozosségi Ellatasok
Engedélyezett szakmai létszama: 5 {6
1 fo6 terapias munkatars
2 6 gondozo szenvedélybetegek kozosségi ellatasa esetében
2 f6 gondozo pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa esetében

A Kozosségi Ellatasok Szakmai Egység biztositja a szenvedélybetegek és pszichiatriai
betegek koOzoOsségi ellatasa szolgaltatasokat, részletes feladatait a Szocidlis Gondozasi
Kozpont Ugyrendje szabalyozza.

3. Kaposvari Szocialis Kozpont Liget Idéskoruak Otthona
A Liget Idéskortak Otthona a szakmai vezetd altal iranyitott szocialis, apolasi,
tigyviteli és technikai munkatarsakkal latja el feladatait.



Engedélyezett 1étszama: 26 6

1 f6 szakmai vezetd, diplomds apolo
116 vezetd apolo

2 f6 szocidlis munkatars

5 f6 apolo

8 fo gondozo

1 f6 gazdasagi iigyintézo

1 f6 gépkocsivezeto/karbantarto

4 f6 takarito

2 f6 mosono

1 f6 udvaros (megvaltozott munkaképességii dolgozo)

A Liget Idéskortiak Otthona apold-gondozd bentlakasos intézményi ellatast nyujt idések és
demens betegek szdmara. Az iddsek otthona elsdsorban azoknak a nyugdijkorhatart betoltott,
gondozasi sziikséglettel rendelkezd személyeknek a gondozasat, apolasat végzi, akiknek
egészségi allapota rendszeres fekvObeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényel. A demencia
korképpel rendelkezd igénybe vevOk szadméra a jogszabalyban és a szakmai programban
meghatarozott moédon biztosit ellatast.

A Liget Id6skoriak Otthona feladata az ellatast igénybe vevd részére teljes kora
ellatast biztositdsa, amely magaba foglalja az otthonban €16 lakok napi legalabb haromszori
étkezését, sziikség szerint ruhazattal, textilidval vald ellatdsat, mentalis gondozasat, kiilon
jogszabalyban meghatarozott egészségligyi ellatasat, valamint lakhatasat.

A Liget Idéskortiak Otthona részletes feladatait a Liget Iddskortiak Otthona Ugyrendje
szabalyozza.

V/4. A KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT SZERVEZETI ABRAJA

Az SZMSZ mellékletként csatolva.

VI. A KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT AZON UGYKOREI, AMELYEK SORAN A
SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT JARHATNAK EL

A szakmai vezet6 csak igazgatoi utasitasra jarhat el barmilyen jogkdrben, mint az
integralt intézmény képviseldje.



VII. A KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATABAN
NEVESITETT MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK, A HATASKOROK
GYAKORLASANAK MODJA, A HELYETTESITES RENDJE, AZ EZEKHEZ KAPCSOLODO
FELELOSSEGI SZABALYOK

VI1I/1. FELADAT- ES HATASKOROK

A Kaposvari Szocialis Kézpont 6nallo szervezettel, munkaltatoi joggal, 1étszammal,
részben Onallé bérgazdalkodasi és gazdalkodasi jogkorrel, illetve onalld koltségvetéssel
rendelkez6 szervezet. A foglalkoztatotti 1étszamot a fenntart allapitja meg. A dolgozok felett
a kinevezési €s egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Az intézmény
létszamara és az ellatando feladatok jellegére vald tekintettel belsd szervezeti egységekre,
szakmai egységekte tagolodik.

A Kaposvari Szocidlis Kbézpont belsd, - gazdalkodassal Osszefiiggd - ellendrzési
feladatait a Kaposvar Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatal jegyzdjével kotott
megallapodasban foglaltak szerint latja el. A belsd ellendrzési feladatokat a Kaposvar Megyei
Jogli Varos Polgarmesteri Hivatal Ellenérzési Irodajan foglalkoztatott dolgozok végzik, a
Kaposvari Szocialis Kozpont igazgatdja altal jovahagyott ellendrzési munkaterv alapjan.

A Kaposvari Szocialis Kézpontnak

Igazgatoja,

Szocialis Gondozasi Kézpont szakmai vezetdje,
Hazi segitségnyujtas, jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szakmai egység
vezetdje és munkatarsai,
Idések Nappali Ellatasa szakmai egység vezetdi és munkatarsai,
Fogyatékosok Nappali Ellatasa szakmai egység vezetdje €s munkatarsai;
Etkeztetés szolgaltatasban dolgozé munkatarsai
Ko6z6sségi Ellatasok szakmai egység vezetdje és munkatarsai,

Nyugdijashazban szolgaltatast végz6 munkatarsai,

Liget Id6skortiak Otthonanak szakmai vezetdje
Apolast, szocidlis, ligyviteli és technikai feladatot ellatd munkatérsai
vannak.

A szervezeti egységek Szakmai vezetOinek, egyéb vezetdinek és munkatarsainak
részletes feladatait, hataskoreit, felel0sségét ¢€s helyettesitését a szervezeti egységek
Ugyrendje szabalyozza.



VI1/2. HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA A HELYETTESITES RENDJE, AZ EZEKHEZ
KAPCSOLODO FELELOSSEGI SZABALYOK

2.1. VEZETOK

Igazgato
A Kaposvari Szociadlis Kozpont ¢élén az igazgatd, a fenntartdo altal a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény alapjan kinevezett, egyszemélyi felelOs,
magasabb vezetd all.

Hataskor:
Az igazgatd

- Iranyitja, vezeti az intézményt.

- egyszemélyben felelds az intézmény miikodéséért, gazdalkodasaért, az utalvanyozasi,

kiadmanyozési jogkor gyakorlasaért.

- a szakmai alapfeladatok ¢és a koltségvetés tekintetében 6nalld dontési jogkorrel
rendelkezik, kotelezettségvallalds tekintetében a Kaposvari Humdnszolgaltatési
Gondnoksag gazdasagi vezetdjével kozdsen donthet.
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

jovahagyja az éves szervezeti egység munkaterveket.
egyes szakmai, munkaiigyi és szervezési kérdésekben az igazgatoi tandcs tagjainak
segitségével dont.

Feladatok:
Az igazgatd

- folyamatosan tanulméanyozza az ) mddszertani, gondozasi mddszereket, amelyeket
egyeztet az intézmény miitkodési mutatoival €s tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi
az intézmény valamennyi teriiletét, a szervezeti egységek miikodését.

- elkésziti a szakmai programot, a szervezeti és mukodési szabalyzatot, egyéb
jogszabalyban meghatarozott intézményi dokumentumot, fejlesztési és rekonstrukcios
terveket.

- végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra.

- képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

Az 1gazgat6 részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Helyettesités rendje:

- Az igazgatd feladatait, szabadsiga, illetve tartds tavolléte esetén, a Szocidlis
Gondozasi Kozpont szakmai vezetdje latja el.



Felelosség:

- A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb  jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban, valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatdsa a
munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

Szakmai Vezetok

- Szocialis Gondozasi Kozpont Szakmai Vezetd
- Liget Id6skoruk Otthona Szakmai Vezetd

Rrészletes feladatait, hataskoreit, feleldsségét és helyettesitését a Szervezeti Egységek
Ugyrendje szabalyozza.

Egyéb vezetok

A Kaposvari Szocialis Kdzpont szervezeti egységein beliil a homogén tevékenységet
végzO egységek, vagy jogszabalyban koételezben eldirt 6nallo szakmai egységeknek 6nalld
vezetdje van.

Szocialis Gondozasi Kozpont Szervezeti Egység
Hazi segitségnyujtas, JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas szakmai
egyseg vezetd
Id6sek Nappali Ellatas szakmai egység vezetok
Fogyatékosok Nappali Ellatasa szakmai egységvezetd
Kozosségi ellatdsok szakmai egység vezetd

A Szervezeti Egységek egyéb vezetdinek részletes feladatait, hataskoreit, feleldsségét és
helyettesitését a Szervezeti Egységek Ugyrendje szabalyozza.

2.2. MUNKATARSAK

A Kaposvar Szocialis Kézpont munkatarsai:

szenvedélybetegek ¢és pszichiatriai betegek kozosségi ellatasaval foglalkozod terapias
munkatarsként,

- szenvedélybetegek kozosségi ellatasaval foglalkozo gondozoként,

- pszichiatriai betegek kozosségi ellatasaval foglalkozo gondozoként,

- iddsek nappali ellatasaban terapias munkatarsként,

- 1ddsek nappali ellatdsaban dolgozé gondozdként,

- fogyatékosok nappali ellatasdban vezetd teapias munkatarsként,

- fogyatékosok nappali ellatasaban dolgoz6 gondozoként,

- hazi segitségnyujtasban vezetd gondozodként,



- hazi segitségnyujtasban dolgoz6 gondozoként,

- hazi segitségnytjtasban dolgozo apoldként,

- jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban dolgoz6 gondozdként,
- étkeztetésben dolgozd asszisztensként,

- 1ddsek otthondban dolgoz6 4pold

- 1d6sek otthonaban dolgozé gondozoként,

- 1ddsek otthonaban dolgozé szocialis munkatarsként,
- 1d6sek otthonaban dolgozo terapias munkatarsként,

- nyugdijashazban feladatot ellatdo gondozo,

- nyudijashazban feladatot ellatoé konyhai kisegitoként,
- gazdasagi ligyintézdként,

- gépkocsivezetd/karbantartoként,

- takaritoként,

- mosondként tevékenykednek.

A Kaposvar Szocialis Kozpont Szervezeti Egységeihez rendelt munkatarsainak részletes
feladatait, hataskoreit, felel0sségét ¢és helyettesitését a vonatkozd Szervezeti Egység
Ugyrendje szabalyozza.

VI11/3. MUNKAREND, SZABADSAG, HELYETTESITES, MUNKAKOROK ATADASA

A Kaposvari Szocialis Kozpont dolgozoi heti 40 6ras munkarendben dolgoznak. A 20
perces munkakozi sziinet biztositott.
Az igazgatd, a szakmai vezetdk, a nappali ellatds vezetdk, terdpids munkatars (kozosségi
ellatas), vezetd gondozd (hazi segitségnyujtas munkaideje kotetlen. Az egyéb munkatarsak
munkaidejének beosztasa kotott.

Az alkalmazottak munkaidejiik mérlegérdl jelenléti iv formajaban - havi
rendszerességgel kotelesek irdsban elszamolni a Kaposvari Szocialis Kozpont felelds
szervezeti egység szakmai vezetdjének.

A kotott idejii feladatokon minden dolgozd koteles részt venni €s pontosan
megjelenni! ( munkaértekezletek, team, belsé tovabbképzések, egyéb az igazgatd a szakmai
vezetok altal elrendelt alkalmak.)

Az igazgato ala tartozo és az egyes Szervezeti egységekhez beosztott alkalmazottak, a
munkakori leirasukban meghatarozottak szerint, illetve az igazgat6 altal eléirt munkarendben
- figyelemmel a Kjt., illetve az SzMSz vonatkoz6 rendelkezéseiben foglaltakra - latjak el
feladataikat.

A munkarend szervezeti egységeknél ettdl eltérd kiilonds szabalyai az adott Szervezeti
Egység Ugyrendjében keriilnek szabalyozasra.



HETI MUNKAREND:
Szocialis Gondozasi Kozpont

- szakmai vezetd: munkaideje kotetlen

- terapids munkatars, vezeté gondoz6: munkaideje kotetlen

- gazdasagi ligyintéz6: hétfo — csiitortok 7.25-16.00 ora, péntek 7.25-14.45 o6ra

- gépkocsivezetd- karbantartd: hétfo — csiitortok 7.25 — 16.00 ora, péntek 7.25-14.45 ora

(@]

étkeztetés asszisztens: hétfo — csiitortok 7.25-16.00 ora, péntek 7.25-14.45 ora

hazi segitségnytjtas gondozok: hétfd — péntek 7.40-16.00 ora

jelzérendszeres hazi segitségnytjtas gondozo: hétfé — csiitortok 7.25-16.00 ora,
péntek 7.25-14.45 6ra, munkaidon tul készenléti rendszerben,

Nyugdijashaz, konyhai Kisegit6 takaritd hétfé — péntek 9.00-13.00 ora
Nyugdijashaz, gondozé hétfé — péntek 7.40 -16.00 ora

kozosségi ellatasok: hétfo — csiitortok 7.25-16.00 ora, péntek 7.25-14.45 ora

o O

O O O

Idések Nappali Ellatasa

Id6sek Klubja Kaposvar, Petdfi u. 18. hétf6— péntek 7.40 -16.00 ora
Id6sek Klubja Kaposvar, Szigetvari u. 5-7.  hétfo— péntek 7.40 -16.00 ora
Iddsek Klubja Kaposvar, Orci u. 1. hétfé6— péntek 7.40 -16.00 ora
Idések Klubja Kaposvar, Vak Bottyan u. 1. hétf6— péntek 7.40 -16.00 6ra
Iddsek Klubja Santos, F6 u. 112. hétf6— péntek 8.40 -15.00 ora
Fogyatékosok Nappali Ellatasa

Gyongyfa Napkozi Otthon, hétfé — péntek 7.00 — 17.00 6ra
Kaposvar, Rippl-Ronai u. 11.

Liget Idéskoruak Otthona

- Folyamatos munkarend a munkaidé beosztds munkakoronként valtozik, munkakdri
leirdsokban szabalyozott



UGYFELFOGADASI REND
Szocialis Gondozasi Kozpont

Az tigyfélfogadasi ido:

o Etkeztetés: hétfotol-csiitortokig 820-12, 12%0-15% 6raig. pénteken: 8%0-12, 12%0- 14 - ig.
Hazi segitségnyujtas, Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas:
Az tigyfélfogadasi id6: hétfétol-csiitortokig 82-12, 12%30-15% oraig, pénteken 8%-12,
123014 - ig.

o Idések Nappali Ellatasa: Az iigyfélfogadasi id6: idd 82 — 16 %

o Fogyatékosok Nappali Ellatasa: Az iigyfélfogadasi idd: id6 820-12, 12%0-16% 6raig.

o Kozosségi ellatasok: Fogadoora a megallapodasban rogzitett idépontban biztositott.

Liget Iddskoriuak Otthona
- hétf6 — péntek 8.00 — 15.00 6ra

A heti és napi munkaidd, illetve készenléti és tligyeleti beosztdsokat ¢s munkarendet a
fentiek alapjan — a hatdlyos jogszabalyoknak és az SzMSz-ben foglaltaknak megfeleléen — a
Szervezeti Egységek Szakmai Vezetdi allitjak Ossze és a Kaposvari Szocialis Kdézpont
igazgatoja hagyja jova.

SZABADSAG

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsdg kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult, egyéb esetekben a szakmai vezeto.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét Kjt., valamint a Munka Torvénykonyvérdl
sz6l6 2012. évi 1. torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

HELYETTESITES

Az intézményben folyd6 munkéat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszere az intézmény
igazgatdja, felhatalmazésa alapjdn az adott szervezeti egység szakmai vezetdje altal
meghatarozott moédon miikodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes szervezeti egységeket érintd specidlis rendelkezések az
egyes szervezeti egységek Ugyrendjében, az egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban keriilnek szabalyozasra.



MUNKAKOROK ATADASA

Az igazgatd altal kijelolt dolgozoék munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:

e az atadés-atvétel idopontjat

o munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

e folyamatban 1év6 konkrét ligyeket

e 4tadasra keriild eszkozoket

e az atado és atvevo észrevételeit

e ajelenlévok alairasat
Az atadés-atvételi eljarast, a munkaodrvaltozast kovetden legkésébb 15 munkanapon
beliil be kell fejezni.A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarol
a szakmai vezet6, szakami egységek vezetéi gondoskodnak.

VII/4. AVEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK
|GAZGATOI TANACS
Az igazgat6i tandcs az intézmény igazgatdjanak tandcsado szerveként mitkodik.

A TANACS TAGJAL:
- Szocialis Gondozasi K6zpont Szakmai Vezetd
- Liget Id6skoruak Otthona Szakmai Vezeto
- A Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag vezetdje, mint allanddé meghivott
- Intézményi szakszervezet titkdra, mint 4llandé meghivott
- tématol fliggden: érintett meghivottak.

A TANACS MEGTARGYALJA:

- az intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

- az éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését,

- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

- az éves képzési €és tovabbképzési tervet,

- az etikai helyzetet,

- az intézet valamennyi dolgozojat érintd élet- és munkakoriilményeket befolydsold
kérdéseket

- tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgatd, vagy a tandcs tagjai a tanacs
elé terjesztenek.



Az igazgatdi tanacsot az igazgatd hivja Ossze €s vezeti. Az igazgatoi tanacs sziikség
szerint ilésezik. Az iilésre meg kell hivni a Titkarsagi Igazgatosag intézményért felelds
népjoléti referensét.

A tandcs lésérol emlékeztetdt kell felvenni, amelyet a tanacs barmely tagja, valamint a
jegyzokonyvvezetd ir ald, s amit az irattarban kell drizni.

SZERVEZETI EGYSEG ERTEKEZLET

Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleld Szervezeti Egységek o©nalld
értekezlete.

A SZERVEZETI EGYSEG ERTEKEZLET MEGTARGYALJA:
- a Szervezeti Egység eltelt id6szakban végzett munkajat,
- az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési modjat,
- a Szervezeti Egység munkafegyelmét,
- a Szervezeti Egység el6tt allo feladatokat,
a dolgozok javaslatait.

Az értekezletet a szakmai vezetd hivja Gssze és vezeti.

A Szervezeti Egység értekezletét sziikség szerint, de legalabb félévenként kell
Osszehivni. Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi dolgozdjat, az
intézmény igazgatojat és a Titkarsagi Igazgatosag intézményért felelds népjoléti referensét.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melyet a szakmai vezetd, a
jegyzdkonyvvezetd ir ald, s az emlékeztetd feljegyzést egy példanyban harom napon beliil
meg kell kiildeni az intézmény igazgatdjanak, valamint egy példanyt az irattarba kell
helyezni.

OSSZDOLGOZOI MUNKAERTEKEZLET

Az intézmény milkddésében a demokracia érvényesiilés érdekében az igazgatd
sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi munkaértekezletet tart.

AZ ERTEKEZLET AZ IGAZGATO BESZAMOLOJA ALAPJAN MEGTARGYALJA
- az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat,
- az intézmény munkatervét és annak teljesitését,
- a kovetkezo 1d0szak feladatait,
- az etikai helyzetet.
Az értekezletet az igazgatd hivja 0ssze és vezeti.



Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozojat, a kdzalkalmazotti tanécs, illetve a szakszervezet képviseletét.

Az értekezletrdl emlékeztetd jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet az igazgatd és a
jegyzOkonyvvezetd ir ald, és amit az irattarban meg kell Orizni.

Az igazgatonak 8 napon beliil irasban kell valaszt adni azokra a kérdésekre, amelyekre
az értekezleteken nem adott valaszt.

VI11/5. ADATKEZELES, TITOKTARTAS

A Kaposvari Szocialis Kozpont munkatarsainak tudomadsara jutott adatok és tények
nyilvantartasara és kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére
az- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldséarol, az Adatkezelési szabdalyzat, az 2011. évi
CXII. torvény, az 1992. évi LXVIL. torvény, az 1993. évi IIL. torvény, az 1997. évi XXXI.
torvény valamint az egészségiligyi adatkezelésre vonatkozd torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a
Szocialis Munka Etikai Kodexe az iranyado.

A Kaposvari Szocialis Kozpont, illetve munkatarsai a segitséget kérd altal kozolt
adatokat mas személyekkel - ideértve az adatkdzld hozzatartozoit is -, csak a segitséget kérd
beleegyezésével kozolhetik. Nem koti a titoktartds, ha az adatok kozlésére jogszabaly
kotelezi.

Tudomanyos célt szolgald kozlést csak oly modon torténhet, hogy a kozlés alapjan az
érintett egyént, csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

A Kaposvari Szocialis Kozpont dolgozdja a hivatali tevékenysége soran tudomdsara
jutott informacidkat személyes céljaira nem hasznélhatja fel.

A Kaposvari Szocidlis Kozpont féallasu dolgozoja, valamint kozeli hozzétartozoja [a
Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) és élettarsa az
ellatasban részesiild személlyel tartési, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idétartama
alatt - illetve annak megsziinését6l szamitott egy évig - nem kothet.

A Kaposvari Szocialis Kozpont igazgatdja és a szakmai vezetdi kotelesek
gondoskodni az illetéktelen és mas személyekre, intézményekre nem tartozd adatok
megOrzéseérol.



VI11/6. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizio, a radio és az irott (beleértve az elektronikus) sajtdé képviseldinek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:
- A televizid, a radio és az irott, illetve elektronikus sajtd képviseldinek adott
mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
- Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
igazgatod, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
- Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdz munkatarsainak
udvarias, konkrét, objektiv valaszokat adjon.
- A kozolt adatok szakszerliségéért ¢és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.
- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd
engedélyével adhato.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi
szabalyokra, a hivatali titoktartasra, a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény
J0 hirnevére és érdekeire.

VI1/7. KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni.

A kartérités meértékét a Kjt. és a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

Az intézmény a dolgozo ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokéasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.



Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

VI11/8. BELYEGZOK HASZNALATA ES KEZELESE

A Kaposvari Szocidlis Kozpont feladatainak ellatasanal kor-, 1.- 4. szam
feltiintetésével (1-es Igazgatod; 2. Szocidlis Gondozasi Kozpont Szervezeti Egység Szakmai
Vezetd, 3. Fogyatékosok Nappali Ellatdsa vezetd, 4. Liget Idéskortiak Otthona Szervezeti
Egység Szakmai Vezetd és fejbélyegzot hasznal. (5-0s visszavonasra keriilt az apolasi szolgalat
tevékenység megsziinése okan).

A korbélyegzdn a Kaposvari Szocialis Kézpont elnevezés a magyar allami cimer kortil
helyezkedik el.

A fejbélyegzén az elnevezés szovege azonos, azonban a hivatali helyiség cimét,
telefon, fax szamat és e-mail cimét is feltiinteti, tovabba az addszamos bélyegz6, ami
tartalmazza a fejbélyegzon szerepld adatokat, kiegészitve az addszdmmal és a
bankszdmlaszammal.

A 2. - 4. szam1 fejbélyegzokon fel kell tiintetni azon szervezeti egység nevét, amely a
hasznélatra jogosult, igy

2. ,,Szocialis Gondozasi Kézpont”

3. ,,Szocialis Gondozasi Kozpont Gyongyfa Napkozi Otthon,

4. ,Liget Idéskoraak Otthona”

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:
- Igazgat6
- Szocialis Gondozési Kozpont Szakmai Vezetd
- Fogyatékosok Nappali ellatasvezetd
- Liget Id6skortiak Otthona Szakmai vezetd

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor
vette hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért az Igazgatd altal iranyitott gazdasagi tligyintézok a
felelosek.
Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasagi
ligyintézd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.



VI11/9. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Rekldmhordozo csak az igazgato engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkodlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a koOrnyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

VI11/10. EGYEB ELOIRASOK, ELJARASOK

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SzMSz mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot
¢s Ttizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés ttjat.

Akinek tudomasara jut, hogy a székhely vagy a telephelyek épiiletében bombat, vagy
ahhoz hasonl6 robbané eszkdzt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az igazgatot.
Az igazgatd a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti err6l a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
Az ¢érintett épiiletben dolgozd szakmai vezetd, szakmai egység vezetd kozremilkddik az
intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.
Az igazgato utasitasara értesitik a renddérséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.

VIIl. JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT KIVETELLEL A MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASANAK RENDJE

Munkaltatéi jogokat az intézményben csak az igazgatd gyakorolhat, rendkiviili esetben a
fenntart6 jelol ki megbizott személyt.

IX. A KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONTHEZ TARTOZO GAZDALKODO SZERVEZETEK
RESZLETES FELSOROLASA, AMELYEK FELETT A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITOI, ILLETVE
TULAJDONOSI JOGOKAT GYAKOROL

A Kaposvari Szocidlis Kozpont alapitoi, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodo szervezet
nem tartozik.



X. AVAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT SZEMELYEK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL toérvény 3.§.-
ban meghatarozott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az igazgato, szakmai vezetok
esetében all fenn.



1.

XI.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezik az alabbi dokumentumok:

© Nk WNRE
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~No UM WNPRERO

18.

19.
20.
21.
22.

Szervezeti Organogram

Szocialis Gondozasi Kozpont Ugyrend

Liget Idéskortiak Otthona Ugyrend

Egytittmikddési megallapodés a Kaposvari Humanszolgéltatasi Gondnoksaggal
Adatkezelési szabalyzat

Kiadmanyozas rendje

Szamviteli és Gazdalkodasi Szabalyzat

PénzkezelShelyek miikddési rendje

Iratkezelési Szabalyzat

. Anyaggazdalkozdasi, leltarozasi- és selejtezési Szabalyzat

. Vagyonvédelmi Szabélyzat

. Munkavédelmi Szabalyzat

. Tlzvédelmi Szabalyzat

. Gépjarm1l hasznalati Szabalyzat

. Bels6 Ellendrzési Szabalyzat

. Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

. A belfoldi ¢és kilfoldi kikiildetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval,

elszamolaséaval kapcsolatos eljarasrend

Az anyag- ¢és eszkozgazdalkodds szamviteli politikdban nem szabalyozott
eljarasrendje

A vezetékes €s radidtelefonok hasznalatdnak rendje

Szakmai protokollok

Szocialis Munka Etikai Kodexe

Koézalkalmazotti Gyakornoki Szabalyzat

Ezen szabalyzat a fent felsorolt mellékleteivel egyiitt érvényes, és az intézmény fenntartoja,
jovahagyasa utan lép hatalyba.

3.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. marcius 7- én 1ép hatalyba.



Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, - az id6kozbeni valtozasok kiegészitése mellett -
otévente feliil kell vizsgalni, azt jegyzOkonyvben kell rogziteni €s mellékletként tartani.

Az SzMSz mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az igazgatd gondoskodik.

Az SzMSz azonnali nyilvanossagra hozatalaért (kozzétételéért) az igazgatod a felelds.

Kaposvar, 2025. marcius 7.

Karpati Timea
elnok



KAPOSVARI SZOCIALIS KOZPONT

SZOCIALIS GONDOZASI KOZPONT

UGYRENDJE

Készitette: Turnar Janosné

igazgato
Jovahagyta:
Karpati Timea
elnok
Jovahagyta:
Kaposvar-Santos Szocidlis Intézményfenntarto Tarsulas Tarsuldasi Tandcsa

................. hatarozataval

Hatdlyos: 2025. marcius .....



Ugyrend célja

Az tgyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok alapjan részletesen meghatarozza a
Kaposvari Szocialis Kozpont, Szocialis Gondozasi Kdzpont szervezeti egység munkatarsainak
feladatait, a helyettesités rendjét, az értekezletek megtartasanak rendjét, a szakmai egységek
egymas kozotti kapcsolattartasat.

Ugyrend hatalya

A jelen Ugyrend hatalya kiterjed a Kaposvari Szocialis Kézpont, Szocialis Gondozéasi Kézpont
szervezeti egység munkavallalodira.

1. Az Kaposvari Szocialis Kézpont (KSZK) Szocidlis Gondozasi Kézpontja az alabbi
szocialis szolgaltatdsokat nyujtja:

Etkeztetést

Hazi segitségnyujtast

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtast
Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa
Szenvedélybetegek kozosségi ellatasa
Nappali ellatast (idések klubja) miikodtet
Fogyatékosok Nappali Ellatasa

Idéskortiak bentlakasos egyéb szocialis ellatasaként miikodteti a Nyugdijashaz kiilon
szolgaltatasait.

1.1. A Szocialis Gondozasi Kozpont szervezeti egységet a szakmai vezetd
iranyitja.
A szakmai vezetOt az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A szakmai vezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
- vezetd gondozond
- nappali ellatas vezetok
- terapids munkatarsak
- asszisztensek
- gazdasagi ligyintézo
- nyugdijashaz-szocialis gondoz6, valamint a konyha kisegit6- takaritd
- gépkocsivezetd-karbantarto

Feladatok:

- A Szocialis Gondozési Kozpont szervezeti egységének iranyitasa,

- Lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

- Az intézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatdsanak
koordinacidja, a Szakmai munka Osszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok
ellatasa,



- Ertékeli a szervezeti egység szakmai és gazdasagi mutatéit, ellendrzi a normativak
alakuladsat, a mutatok alakuldsa alapjan javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre,

- A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatdsossaganak elOsegitése,

- A szolgaltatasokra és a gondozdsi munkdra vonatkozo jogszabalyok érvényre

juttatasa,

- Az adott szocidlis intézmény és szocialpolitikai eszkozrendszer fejlesztésének

elOsegitése,

- Mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése,

- Biztositja a munkavégzés feltételeit (eszkozok),

- Jelentések, statisztikak készitése,

- Ellendrzi a beosztottak munkajat,

- Koordinalja a munkakapcsolatok kialakitasat intézményen beliil, tarsintézményekkel,

érdekképviseleti szervekkel, karitativ és civil szervezetekkel,

- Gondoskodik az intézményi dolgozdok foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettségének

betartasardl €s az ellatottak személyiségi jogainak tiszteletben tartasarol.

Helyettesités rendje:
- A szakmai vezet6 feladatait, szabadsaga, illetve tartds tavolléte esetén a KSZK Liget
Idéskoruak Otthona szakmai vezetdje latja el.

Felel6sség:
e A jogszabalyi eldirdsok, belsd szabalyzatok, a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan ellatasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Hataskor:
e Kiadméanyozasi joggal rendelkezik, utalvanyozasi jogkorre ¢€s szakmai teljesités
igazolasara jogosult.

2. Etkeztetés

Azon szocidlis raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg étkezés biztositasa, akik
azt onmaguknak és eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani. Etkeztetésben kell részesiteni azt az igényl6t is, illetve altala eltartottat, aki kora
vagy egészségi allapota miatt nem képes étkeztetésérél mas modon gondoskodni.

Az Alapszolgaltatasi Csoport feladta az étkeztetés iranti igények felmérése, a kérelmek
fogadasa, az igénybevételi eljaras lebonyolitasa, valamint az étkeztetésnyujtd szolgaltatoval
vald kapcsolattartas, valamint az étkeztetésszolgaltatast biztositasanak operativ teenddinek
ellatasa.

Az asszisztens a szocialis étkeztetésben részesiiloknek segit a problémaik
megfogalmazasdban, ¢és segitséget nyujt a megfeleld szolgéltatds kivalasztasaban,
igénybevételében. Sziikség esetén kozremiikddik a hivatalos tigyintézésben.

Ellatasi teriilet: Kaposvar Varos és Santos Kozség kozigazgatasi teriilete.

Az étkeztetés iigyfélfogadasi rendje:

Kaposvari Szocialis Kézpont

Szocialis Gondozasi Kozpont Béke u. 47.

hétfotdl — csiitdrtokig 7.25 - 12 —ig 1222 — 16.00 - ig
pénteken 7.25 - 12 —ig 13 — 14.45 - ig.



2.1. Etkeztetésben dolgozé asszisztens

Az asszisztenst az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a
Szocialis Gondozési Kozpont szakmai vezetdjének kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatai:

— Szervezi a szocidlis étkeztetés keretében nyujtott étkeztetést.

— Téjékoztatast nyujt az ellatas igénybevételének feltételeirdl.

— Elkésziti a heti ebédrendelést, (Béke u. talald, szallitds esetében) a valtozasokat
folyamatosan figyelemmel kiséri, ¢s dokumentalja.

— Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevd részére a legmegfelelobb ellatasi forma
kivalasztasaban.

— Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok figyelembevételével
veégzi.

— Tovéabbitja az étkeztetéssel kapcsolatos mennyiségi, mindségi panaszokat a szakmai
vezeto

- felé.

- A 29/1993.( 11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo szocialis
ellatasok téritési dijarol, és Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak 13/2000.
(ITI. 17.) dnkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyjtdé gyermekvédelmi
¢s szocialis ellatasokrol alapjan ellatja a havi téritési dijak szamlazasat, ellendrzi a
személyi téritési dijak befizetét,

— Munk4ja sordn folyamatosan kapcsolatot tart a talalokonyhakkal, f6z6konyhakkal,

— A szocidlisproblémak megoldasaban egylittmiikodik az érintett tars Intézményekkel és
szervezetekkel.

A részletes feladatat a személyre sz6l6 munkakori leiras hatarozza meg.

A helyetesités rendje:
A szocidlis segitOk szabadsaguk, illetve tartds tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

Felelosség:
e A jogszabalyi eldirasok, belsd szabalyzatokban, a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Hataskor:
e Kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik, utalvanyozasi jogkorre és szakmai teljesités
igazolasara nem jogosult.

3. Hazi segitségnyjtas

A szakmai egysé€g a hazi segitségnytjtas szolgaltatds nyljtasa keretében biztositja az
alapvetd gondozasi, apolasi feladatok elvégzését, az 6nallo €letvitel fenntartasaban, az ellatott
¢s lakokornyezete higiénias koriilményeinek megtartdsdban vald kozremikodést, a
veszélyhelyzetek kialakuldsanak megelézésében, illetve azok elharitdsdban vald
segitségnyujtast.



A szolgéltatast Kaposvar Megyei Jogti Varos és Santos Kozség Onkormanyzata kdzigazgatasi
teriiletén bejelentett lakcimmel rendelkezd, szocialisan raszorult személyek igényelhetik

3.1. Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

A jelzdérendszeres hazi segitségnyujtas keretében nyujtott szolgéltatds a segélyhivas
kezdeményezési helyszinen torténd haladéktalan megjelenés, a segélykérést kivaltdo probléma
megoldasara azonnali intézkedések megtétele, sziikség esetén egészségiigyi vagy mas
szocialis ellatasok kezdeményezése.

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas folyamatos készenléti rendszerben mukodik.

A diszpécserkdzpont segélyhivas esetén — a segitséget kéré nevének, cimének €s az egyéb
rendelkezésre allo informacidknak a kozlésével — értesiti a készenlétben levé gondozot. A
gondozonak 30 percen belill az ellatott lakdsdn kell megjelennie és a krizishelyzetet
elharitania.

Ellatasi tertilet: Kaposvar Varos és Santos Kozség kozigazgatasi teriilete.

A biztositott szolgaltatasok:
- a diszpécser kozpont vagy az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes
gondozdnak a helyszinen torténd haladéktalan megjelenése,
- a segélyhivas okaul szolgdldo probléma megolddsa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtétele,
- sziikség esetén tovabbi, az egészségiigyi €és szocialis ellatds korébe tartozd ellatas
kezdeményezése.

A jelzérendszeres hazi segitségnyljtds munkatarsai a fenti szolgéltatdsokat az ellatott
otthonaban személyesen biztositjak vagy kozvetitéssel, szervezéssel, tanacsadassal segitik az
azokhoz val6 hozzajutést.

A hazi segitségnyujtas uigyfélfogadasi rendje:

Kaposvari Szocialis Kozpont

Szocialis Gondozasi Kozpont Béke u. 47.

hétfotél — csiitortokig 7.25 - 12 — ig 1232 — 16.00 - ig
pénteken 7.25 - 12 —ig 13 — 14.45 - ig.

5.3 Vezet6 gondozé feladata

A vezetd gondozot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdéi jogokat.
Munkajat a Szocidlis Gondozasi Kozpont szakmai vezetdjének kdzvetlen iranyitdsa mellett
veégzi.

Feladatai:
— Az igazgatd megbizasabol elvégzi a kérelmezd gondozasi sziikséglet vizsgalatat.
— Havonta ellendérzi és alairja a hazi segitségnyujtds soran az ellatottakrdl vezetett
tevékenység naplot.
— Vezeti a hazi segitségnyujtassal kapcsolatos adminisztracidt, dokumentéciot.



— Sziikség esetén kezdeményezi mas tipusu ellatas nytjtasat.

— Elésegiti a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat, hatasossagat.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi
igényeket.

— Gondozési feladatok ellatasanak koordinacidja, a szakmai munka Osszehangolasa,
szervezési, vezetési feladatok ellatdsa, (eldirja a gondozasi tevékenységeket,
intézkedik a gondozottak teljes korti ellatasarol, megallapitja a gondozast kérd
gondozasi sziikségletét,)

— Biztositja a munkavégzés feltételeit (eszk6zok),

— Jelentések, statisztikak készitése,

A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szolgaltatasban:
— Havi statisztika elkészitése a jegyzkonyvek alapjan,
— A hivasok értékelése,
— Uj igények felvétele
— Varakozok nyilvantartasanak vezetése.
A részletes feladatat a személyre sz616 munkakdori leiras hatarozza meg.

A helyetesités rendje:
A vezetd gondozdt szabadsaga, illetve tartés tavolléte esetén a jelzOrendszeres hazi
segitségnyujtasban dolgozd gondozd helyettesiti.

Felel6sség:
e A jogszabalyi eldirasok, belsd szabalyzatokban, a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan ellatasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Hataskor:
e Kiadmanyozasi, utalvanyozasi joggal nem rendelkezik, szakmai teljesités igazolasara
jogosult

5.4. A hazi segitségnyujtasban dolgozo gondozo, apolo feladata

A gondoz6 feladatai ellatasa soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd
fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, €életkoranak, ¢lethelyzetének
¢s egészségi allapotanak megfeleléen, meglévd képességeinek fenntartasaval,
felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

A gondozdt (szocidlis gondozd) az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. a vezetd gondozo6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

— Ellatja a szocialis segités ¢és a személyi gondozds keretében jogszabalyban
meghatarozott feladatokat

— A lakokornyezeti higiénia megtartdsaban vald kdzremiikodés korében:

— A haztartasi tevékenységben vald kozremitkodés:

— Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasdnak megel6zésében ¢€s a kialakult
veszélyhelyzet elhéritasaban

— Sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltdzes segitése



— Informacidnyujtas, tandcsadas és mentalis timogatas

— Csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése

— Az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo
koézremiikodés

— Ugyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

— Naprakészen vezeti a tevékenységnaplot.

— Egyiittmiikddik és kapcsolatot tart az ellatott haziorvosaval, civil szervezetekkel,
szocialis, egyéb oktatési, kulturalis Intézményekkel.

— Gondoskodik a kdzegészségiigyi eldirasok betartasarol €s betartatasarol.

— Gondozasi 4polasi feladatok ellatasa

Készenlétben ellatja a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas feladatait, az 1993. évi Il
torvény, valamint 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerint.

A részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsa hatdrozza meg.

A helyetesités rendje:
e A gondozok szabadsaguk, illetve tartos tavollétiik esetén egymast, a nappali ellatdsban
dolgozo6 gondozot esetenként helyettesitik.

Felelosség:
. A jogszabalyi el6irdsok, bels6¢ szabalyzatokban, a munkakoéri leirdsban
foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

55. A jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban dolgozé gondozo feladata

Feladatai:
A jelzérendszeres héazi segitségnyujtdsban, a gondozd ellatja a jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas feladatait, az 1993. évi IIl. torvény, valamint 1/2000. (I.7.) SzCsM
rendelet szerint:

- segitséget nyujt a Gondosora lizembe helyezéséhez, toltés¢hez,

- a diszpécser kozpont vagy az ellatott személy segélyhivasa esetén, a helyszinen
haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik,

- a segélyhivas okdaul szolgald probléma megoldasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

- sziikség esetén kezdeményezi egészségiligyi vagy szocialis ellatds igénybevételét,

- az ellatas soran segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis,
szocialis szlikséglete:

- sajat kornyezetében, ¢életkordnak, ¢lethelyzetének és egészségi allapotanak
megfelelden, biztositott legyen.

- segitségnyujtds az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megeldzésében, a felmeriild krizishelyzetek elharitasaban,

- asegélyhivasi jegyzOkonyv kitoltése,

- heti munkaértekezleten valo részvétel.



A részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsa hatdrozza meg.

A helyetesités rendje:
e A gondozok egymast helyetesitik avezetd gondozo altal készitett beosztas alapjan.

Felelosség:
e A jogszabalyi eldirdsok, belsd szabdlyzatokban, a munkakori leirdsban foglaltak

maradéktalan ellatdsa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezd. Ennek elmulasztisa
fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

3.2. Idések nappali ellatasa
Az ellatast igénybe vevo részére szocialis, egészségi, mentalis allapotdnak megfeleld
napi ¢letritmust biztositdé kozOsségi szolgaltatds szervezése, fizikai, egészségiigyi és

mentalhigiénés ellatas biztositasa. Szocidlis étkezés igénybevételében vald kozremiikodés.

Szolgaltatas igénybevételének rendje:

Nappali ellatasba felvehetd a varos kozigazgatasi teriiletén bejelentett lakohellyel rendelkez6
idéskoru allampolgar, valamint a 18. életévét betoltott személy, aki egészségi allapota miatt a
nappali ellatas szolgaltatasaira jogosult.

Ellatasi tertilet: Kaposvar Varos és Santos Kozség kozigazgatasi teriilete.

Az idések klubjainak nyitvatartasa és iigyfélfogadasi ideje:

Id6ések Klubja Kaposvar, Pet6fi u. 18. hétfotoél — péntekig 7.40-t61 16.00-ig
Idések Klubja Kaposvar, Szigetvari u. 7. hétfotoél — péntekig 7.40-t61 16.00-ig
Id6ések Klubja Kaposvar, Orci u. 1. hétfotél — péntekig 7.40-t61 16.00-ig
Id6sek Klubja Kaposvar, Vak Bottyan u. 1. hétf6tél — péntekig 7.40-t61 16.00-ig

Iddsek Klubja Santos, F6 u. 112. hétfotol — péntekig 8.40-t61 15.00-ig

3.3. Nappali ellatas vezetok
A nappali ellatds vezetdt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Munkéjat a Szocialis Gondozasi K6zpont szakmai vezetdjének kozvetlen iranyitasa mellett
veégzi.
Feladatai idosek nappali ellatasa esetén:

— Irényitja és Osszefogja a hataskorébe tartozd idések klubjaiban dolgozod gondozdk
munkajat:



- Klub rendjével kapcsolatos feladatok: a népegészségiigyi szakigazgatasi szerv
rendeleteinek betartdsaval, napi rendszeres €s heti nagytakaritas elrendelése,

- Latogatasi és eseménynaplok vezetésének feliigyelete, 0sszesitése,

- Az iddsek klubja vezetésével jar6 adminisztracios munkak elvégzése (klubtag
felvétele, megsziinések jelentése, stb.),

- Jelentések hataridére valo elkészitése, havi és éves gondozasi munkaterv készitése,
tovabba gondoskodik ezek maradéktalan végrehajtasarol,

- Az irdnyitasa ald tartoz6 gondozok tekintetében elkésziti az éves szabadsagolasi
iitemtervet, valamint egyezteti a szakmai vezetovel,

- Felelds a normativ elszamolas alapjat képez6 dokumentumok hibétlan vezetéséért, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint,

A szocialis étkeztetésben ellatja az alabbi feladatokat:

— Az étkezok felvételével kapcsolatos adminisztracios feladatok,

— Naprakészen vezeti az étkezOk nyilvantartasat,

— Az ebéd megrendelésével kapcsolatos feladatok,

— Atadja az igénybe vevok részére az ebédjegyeket és a szocidlis segit altal
elkészitett szamlakat és csekkeket,

— A véltozasokat jelenti az élelmezésvezetd felé,

— Egyszemélyben felelds a pontos adatszolgéltatasért, mint az étkezOk, mint a
nappali ellatasban részesiilok vonatkozasaban.

Santosi Idések Klubja nappali ellatas vezeto:
A fentieken til a hazi segitségnyujtasban gondozoéi feladatok napi 2 draban,

A részletes feladataikat a személyre sz0l6 munkakori leirasaik hatarozzak meg.

Helyetesités rendje:
e A nappali ellatds vezetdket szabadsaguk, illetve tartds tavollétiik esetén a szakmai
vezetO altal kijelolt személy helyettesiti.
Felelosség:
e A jogszabalyi eldirdsok, belsd szabdlyzatokban, a munkakdri leirdsban foglaltak
maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Hataskor:
e Kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik, utalvanyozasra, szakmai teljesités igazolasara
nem jogosult

3.4. Nappali ellatasban dolgoz6 gondozo

A nappali ellatasban a dolgozot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munkdjat a nappali ellatas vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.



Feladatai idések nappali ellatasa esetén:

— Biztositja a gondozottak fizikai ellatasat, a mentalis gondozast, a szellemi és kulturalis
foglalkoztatas és a szabadidds programok szervezését.

— Segitséget nyujt a klubtagok személyi higiénéjének biztositdsahoz.

— Gondoskodik az idészakosan megbetegedett klubtagok ellatasarol, latogatasarol.

— Segitséget nyujt a nappali ellatasban részesiilok hivatalos iigyeinek intézésében.

— Végzi az iddsek klubja adminisztracios tevékenységét, naprakészen vezeti a latogatasi-
¢és eseménynaplot.

— Egyiittmikddik, kapcsolatot tart az ellatott haziorvosaval, civil szervezetekkel,
szocialis, egyéb

— oktatasi, kulturalis Intézményekkel.

— Gondoskodik a kozegészségiigyi eldirdsok betartasarol és betartatasarol.

- Biztositja az idések klubja teljes teriiletén a tiszta, kulturalt kdrnyezetet.

A szocialis étkeztetésben ellatja az alabbi feladatokat:

— Az étkezok felvételével kapcsolatos adminisztracios feladatok,

— Naprakészen vezeti az étkezOk nyilvantartasat,

— Az ebéd megrendelésével kapcsolatos feladatok,

— Atadja az igénybe vevok részére az ebédjegyeket és a szocidlis segit altal
elkészitett szamlakat és csekkeket,

— A valtozasokat jelenti az élelmezésvezeto felé,

— Egyszemélyben felelds a pontos adatszolgéltatasért, mint az étkezOk, mint a
nappali ellatasban részesiilok vonatkozasaban.

A részletes feladataikat a személyre sz616 munkakori leirdsaik hatarozzak meg

Helyettesités rendje:
e A nappali ellatdsban dolgozdé gondozokat szabadsaguk és tartds tavollétiik esetén a
nappali ellatas vezetdje, illetve a szakmai vezetd altal kijelolt személy helyetesiti.

Felelosség:
e A jogszabalyi eldirasok, belsd szabalyzatokban, a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

4. Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa

Az ellatast igénybe vevo részére szocialis, egészségi, mentalis allapotanak megfeleld
napi ¢letritmust biztositd kozOsségi szolgaltatds szervezése, fizikai, egészségligyi,
mentalhigiénés ellatas és gyogypedagdgiai fejlesztés biztositasa.

Kiilonosen:
Az intézmény felndtt korti elsésorban értelmileg akadalyozott és/vagy halmozottan sériilt
személyek részére biztosit alapszolgaltatast/nappali ellatdst, annak érdekében, hogy
kialakithassdk ¢és fenntarthassdk a sériiléssel ¢€l6 személyek megfeleld életviteliiket,
fenntarthassdk csaladi kapcsolataikat, és ne kényszeriiljenek bentlakdsos intézményi
elhelyezésre.



Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa nyitvatartasa és iigyfélfogadasi rendje:
Gyongyfa Napkozi Otthon: Rippl- Ronai u. 11. hétf6é — péntek 7.00 — 17.00-ig

4.1. Nappali ellatasa vezeto

A nappali ellatas vezetdt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkdjat a Szocialis Gondozési Kozpont szakmai vezetdjének kozvetlen iranyitdsa mellett
veégzi.

Feladata:

— Iranyitja és Osszefogja a hataskorébe tartoz6 Fogyatékosok nappali ellatdsaban
dolgoz6 gondozok munkd;jat:

- Az intézmény rendjével kapcsolatos feladatok: a népegészségiigyi szakigazgatdsi
szerv rendeleteinek betartasaval, napi rendszeres és heti nagytakaritas elrendelése,

- Latogatasi és eseménynaplok vezetésének feliigyelete, 0sszesitése,

- A fogyatékossaggal ¢l6k nappali ellatdsa vezetésével jaré adminisztraciés munkak
elvégzése (klubtag felvétele, megsziinések jelentése, stb.),

- Jelentések hataridére vald elkészitése, havi és éves gondozasi munkaterv készitése,
tovabba gondoskodik ezek maradéktalan végrehajtasarol,

- Az irdnyitasa ald tartoz6 gondozok tekintetében elkésziti az éves szabadsagolasi
iitemtervet, valamint egyezteti a szakmai vezetdvel,

- Felelos a normativ elszdmolés alapjat képez6é dokumentumok hibatlan vezetéséért, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint,

A feladatait a személyre sz616 munkakori leirasai hatdrozza meg.

Helyettesités rendje:

o A fogyatékossaggal ¢l6k nappali ellatasa vezetd szabadsaga és tartos tavolléte esetén a
szakmai vezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Felelosség:
e A jogszabalyi eldirasok, belsd szabalyzatokban, a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd. Ennek elmulasztisa
fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

Hataskor:

e Kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik, utalvanyozasra, szakmai teljesités igazolasara
nem jogosult.

4.2. Fogyatékossaggal ¢élok nappali ellatasaban dolgoz6 terapias munkatars
(Gyogypedagogus, fejlesztd szakember)

A terdpids munkatirsat az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkdjat a nappali ellatasa vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.



- Figyelemmel kiséri az ellatott személy fizikai, pszichés és mentalis allapotat

- Fentiek ismeretében allitja Ossze az egyéni fejlesztési tervet, egyezteti a szakmai
vezetdvel, fobb teriileteit ismerteti a gondozondkkel is.

- Az allapot javulds és megOrzés érdekében meghatdrozza a sziikséges feladatok
jellegét és iddbeli litemezését.

- Az ellatott egyéni igényeit figyelembe véve segiti Oket egyéb életvezetési teriileteken

is.
- Részt vesz a killonféle szabadidés programok szervezésében, ¢és azok
lebonyolitasaban

A részletes feladatat a személyre sz616 munkakori leirds hatarozza meg.
Helyettesités rendje:

A fogyatékossaggal ¢lok nappali elldtdsdban dolgozé terapias munkatdrs szabadsaga és tartos
tavolléte esetén a szakmai vezeto altal kijelolt személy helyettesiti.

Felelosség:

e A jogszabalyi eldirasok, belsd szabdlyzatokban, a munkakdri leirasban foglaltak
maradéktalan ellatasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

4.3. Fogyatékossaggal ¢élok nappali ellatasaban dolgozé gondozo

A gondozot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat a
nappali ellatasa vezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

— Figyelemmel kiséri az ellatottak fizikai, mentalis €és pszichés allapotat, sziikség esetén
a valtozasokrol tajékoztatja a nappali ellatas vezetdjét és a fejlesztd szakembert, ennek
megfelelden alakitja tovabbi tevékenységét a gondozasi folyamatban

— A nap sordn feliigyel a gondozottakra, tamogatdst nyajt szamukra kiilonféle
sziikségleteik megvaldsitasaban (étkezés, 6ltozkodées, tisztalkodas,)

— A fejlesztd szakemberek altal megismertetett kiilonbozd fejlesztési feladatok céljat,
madszereit, azok kivitelezését, - szakmai kompetencidjanak figyelembevétele mellett -
team munkaban végezve teljesiti, és beszamol a tapasztalatokrol, sziikség szerint
javaslatot tehet azok korrekciojara

— Uj felvétel esetén, kiemelt figyelmet fordit az elltottra, segiti annak beilleszkedését,
megismerteti a csoportszokasokat, €s tamogatja tarsi, barati kapcsolatainak alakulésat.
Egyiitt mikodve a nappali ellatds vezetdjével beszamol megfigyeléseirdl,
tapasztalatair6l.

Helyettesités rendje:
A Szocialis Gondozasi Kozpont szakmai vezetdje altal megbizott gondozond (a gondozondk
egymast helyettesitik)
Felelosség:
e A jogszabalyi eldirasok, belsd szabalyzatokban, a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.



5. Kozosségi ellatasok

A kozosségi ellatasok célja, hogy a gondozott ellatottak integralt és teljes jogu tagjai
maradjanak a tarsadalomnak, illetve reintegralédjanak a kdozdsségbe.

A kozosségi ellatasok iigyfélfogadasi rendje:

Kaposvari Szocialis Kozpont

Szocialis Gondozasi Kozpont Béke u. 47.

hétfétol — csiitortokig 7.25 - 12 —ig 1232 - 16.00 - ig
pénteken 7.25 - 12 —ig 13 — 14.45 - ig.

5.1. Terapias Munkatars

A terdpids munkatdrsat az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkajat a Szocidlis Gondozasi Kozpont szakmai vezetdjének kozvetlen iranyitasa mellett
veégzi.

Feladat:

- Osszehangolja a gondozok munkajat, rendszeres esetmegbeszéléseket szervez,
biztositja a szuperviziot,

- szervezi a rehabilitacidés céli foglalkoztatasi lehetéségek igénybevételét, ehhez
kapcsolodo 0sztonzd programokat dolgoz ki,

- szervezi a gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését,

- ko6zosségi munkacsoportot miikddtet,

- ¢éves jelentést készit az igazgatonak, amelyben beszamol az ellatas tapasztalatairdl,
valamint javaslatot tesz a sziikséges fejlesztésekre.

- A szenvedély- ¢€s pszichiatriai betegek kozosségi ellatasaval foglalkozd kozosseégi
koordinatora részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesités rendje:
- A terapids munkatirs munkakorében dolgozo feladatait, szabadsaga vagy tartos
tavolléte esetén a Szocidlis Gondozasi Kozpont szakmai vezetdje altal megbizott
helyettes latja el.

Felelosség:

- A szenvedély- és pszichiatriai betegek kozosségi ellatasaval foglalkozd terapias
munkatdrs munkakdrére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a
munkakor betoltéjére nézve kotelezd. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre
vonast von maga utan.

Hataskor:
e Kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik, utalvanyozésra, szakmai teljesités igazolasara
nem jogosult.



6. Szenvedély kozosségi ellatasa
6.1. Gondozé
Feladat:

Segit a kliens életvezetésében, mentalis gondozasban, szorosan egylittmikodik a
haziorvossal és egyéb szolgaltatokkal.

Végzi a problémaelemzést, készségfejlesztést, pszicho-szocialis rehabilitacid
megval6sitasahoz sziikséges gyakorlati feladatokat.

Munkdjaba bevonja a lakokornyezetben talalhatd onkéntes segitdket, egészségligyi,
szocialis- és szakellatast nyujto intézményeket.

Felel6s az ellatotti dokumentacio naprakész vezetéséért.

Informécionyujtas az egészségligyi, szocialis, gyermekvédelmi ellatdsok é&s
szolgaltatdsok, valamint a foglalkoztatdsi, oktatasi, lakhatdsi lehetdségek
igénybevételérol.

Kapcsolattartds a héziorvossal ¢és a kezelGorvossal a szolgaltatast igénybevevod
allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése érdekében.

Orvosi vagy egyéb terapids kezelésen, szolgaltatdsban vald részvétel Osztonzése és
figyelemmel kisérése.

Személyre szabott gondozéasi tervek készitése, az elérhetd célok alapjan és
figyelembevételével.

A szenvedélybetegek kozosségi ellatasaval foglalkozo kozosségi gondozd részletes
feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesités rendje:

A szenvedélybetegek kozosségi ellatasaval foglalkozdé gondozd munkakdrben
dolgozét szenvedélybetegek kozosségi ellatdsaval foglalkozd  gondozd, vagy a
terapias munkatars munkakorben dolgozo helyettesiti,

A fentieken til a helyettesités rendje a dolgozok munkakoéri leirasaban egyedileg
szabalyozott.

Felelosség:

A szenvedélybetegek kozosségi ellatasaval foglalkoz6 gondozd munkakdrére
érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabdlyozdsokban, valamint a
munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd.



7. Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa

7.1. Gondozo

A kozosségi gondozot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkéjat a terapias munkatars kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladat:

— Segit a kliens ¢letvezetésében, mentalis gondozéasban, szorosan egylittmikodik a
haziorvossal és egyéb szolgaltatokkal.

- Munkajaba bevonja a lakokdrnyezetben taldlhatd Onkéntes segitdket, egészségiigyi,
szocialis- és szakellatast nyujto intézményeket.

- A gondozas ¢és pszicho-szocidlis rehabilitacio az ellatott otthondban illetve
lakokdrnyezetében.

- A problémaelemzés, problémamegoldas;- a személyes célok meghatarozasanak
segitése.

- A valtozasra motivalo tényezok feltarasa.

- Problémamegoldo beszélgetések.

- Megfeleld képességek megtartasa, fejlesztése az onellatasra vald képességek javitasa,
fenntartésa.

- Tajékoztatds a betegséggel kapcsolatos tudnivalokrol az ahhoz vald alkalmazkodas és
kezelés teenddirdl.

- Pszicho-szocialis rehabilitacio.

- A munkahoz val6 hozzajutés segitése.

- A szabadidd szervezett eltdltésének segitése.

- Informéacionyljtas az egészségligyi, szocialis, gyermekvédelmi ellatdsok és
szolgaltatdsok, valamint a foglalkoztatdsi, oktatasi, lakhatdsi lehetdségek
igénybevételérdl.

- Kapcsolattartdas a haziorvossal és a kezeldorvossal a szolgaltatist igénybevevd
allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése érdekében.

- Orvosi vagy egyéb terapias kezelésen, szolgaltatdsban vald részvétel Osztonzése és
figyelemmel kisérése.

- Személyre szabott gondozasi tervek készitése, az elérhetd célok alapjan és
figyelembevételével.

A pszicihatriai betegek kozosségi ellatasaval foglalkozd gondozod részletes feladatait a

munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettesités rendje:

- A pszichiatriai betegek kozosségi ellatdsaval foglalkozd kozosségi gondozd
munkakorben dolgozot pszichiatriai betegek kozosségi ellatdsaval foglalkozo
kozosségi gondozo, vagy a kozdsségi koordinator munkakdrben dolgozé helyettesiti,
A fentieken tul a helyettesités rendje a dolgozok munkakori leirdsaban egyedileg
szabalyozott.



Felelosség:
A pszichidtriai betegek kozosségi ellatasaval foglalkozd kozosségi gondozo
munkakorére  érvényes  torvényekben, egyéb  jogszabalyokban,  belso
szabalyozasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a
munkakdr betoltdjére nézve kotelezd.

8. A nyugdijashazban nyujtott egyéb szolgaltatasok:

A nyugdijashaz lakoinak orvosi- €s szocialis ellatasa, a rendelkezésre allo kozosségi
helyiségekben (orvosi rendeld, ebédld, tarsalgo).

8.1. Nyugdijashaz gondozo

A gondozot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat a
szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Feladatai:
- A n6vérhivo jelzésére azonnal a segitséget kérd lakasaba megy
- Sziikség esetén orvos hivasa,
- Szaképolést nem igényld egyszert, apolasi tevékenység elvégzése,
- Orvosi rendeldben heti 2 6raban asszisztalas a beteg vizsgéalatoknal,
- Igény szerint vérnyomasmérés, vércukorszint méres,
- Mentalis segitségnyjtas,
- A lakok igény szerinti latogatasa,
- Hivatalos tligyek intézéséhez segitségnyujtas,
- A kiilonszolgéltatas dijanak, szamla ellenében torténd beszedése ¢és a KSZK
bankszamlajara valo befizetését.

Az étkeztetésben ellatja az alabbi feladatokat:
o elvégzi az étkezdk felvételével kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
o naprakészen vezeti az étkezok nyilvantartasat,
o elvégzi az ebédek megrendelésével kapcsolatos feladatokat,
o kiadja az ebédjegyeket és a szocidlis segitd altal elkészitett szamlakat és
csekkeket,
a valtozasokat jelenti a Szakacstiindér Kft. fele,
egy személyben felelds a pontos adatszolgaltatasért az étkezok
vonatkozasédban.

o O

A részletes feladatat a személyre sz6l6 munkakori leirds hatarozza meg.

A helyetesités rendje:
e A szocialis gondoz6 és apoldt szabadsaga és tartds tavolléte esetén a szakmai vezetd
altal kijelolt személy helyettesiti.



Felelosség:
. A jogszabalyi eldirasok, belsd szabalyzatokban, a munkakori leirdsban
foglaltak maradéktalan ellatasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.

8.2. Nyugdijashaz - konyhai kisegito-takarito

A gondozot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkéjat a
szakmai vezet0 kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Nyugdijashaz - konyhai kisegito-takarito feladatai:

- Szallitéedények elokészitése az ételszallitasahoz,
- Az étel atvétele, adagolasa,

- Etelminta vétel,

- Az étel homérsékletének ellendrzése,

- A melegen — tart6 pult miikodtetése,

- Az ebédld és a konyha napi takaritasa,

- Havonkénti nagytakaritas,

Tevékenységi korébe tartozik a ndvérpihend, az orvosi rendeldk, az elkiilonit6, a gondnoki
szoba, a férfiolt6z0d, a ndi- férfimosdok, a kozlekedd helyiségek és a recepcio takaritasa

A részletes feladatat a személyre sz616 munkakdri leiras hatarozza meg.
A helyetesités rendje:

A konyhai kisegitd-takaritd szabadsdga és tartds tavolléte esetén a szocialis gondozo
helyettesiti.

Felelosség:
. A jogszabalyi eldirasok, belsé szabdlyzatokban, a HACCP, a munkakori
leirasban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

9. Szocialis Gondozasi Kozpont Szervezeti Egység technikai dolgozéi:

9.1. Gazdasagi iigyintéz6

A gazdasagi ligyintézOt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkdjat a szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Feladatai:

A szervezeti egység iigyviteli feladatainak ellatasa:

- gépelési, levelezési, sokszorositasi feladatok ellatasa,

- iktatds, irattarazds az intézmény iratkezelési szabdlyzata és mindenkori hatalyos
jogszabalyok alapjan,



- irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitoszerek beszerzése,

- gondoskodik a levelek postara adasarol, atvevo konyvvel valo atadasarol,

- naponta kezeli a beérkez6 szamlakat és gondoskodik azok tovabbitasarol,

- gondoskodik a sziikséges pénzkészlet meglétérdl, valamint havonta elszamol a
gazdasagi csoporttal,

- avidéki bérleteket havonta elszamolja,

- havonta gondoskodik a helyi bérlet-, valamint az étkezési utalvanyok kiadasokrol,

- havonta gondoskodik a magantelefon hivasok elszamolasarol,

- ellatja a kisérteki alloeszkozok nyilvantartasat

- részt vesz a szervezeti egység leltarfelvételeinél.

A részletes feladatat a személyre sz6l6 munkakori leirds hatarozza meg.

A helyetesités rendje:
e A gazdasagi ligyintézGt szabadsaga és tartos tavolléte esetén az igazgatd altal kijelolt
személy helyettesiti.

Felel6sség:
e A jogszabalyi eldirasok, belsd szabalyzatokban, a munkakori leirdsban foglaltak
maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd. Ennek elmulasztisa
fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

Hataskor:
e Kiadmanyozasi, utalvanyozasi joggal nem rendelkezik, szakmai teljesités igazolasara
jogosult.
9.2. Gépjarmiivezeto — karbantarto

A karbantartét az igazgatd nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a
szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:
— Az éltalanos karbantartasi, hibaelharitasi és javitasi feladatok ellatasa.
— Az Intézmény tulajdondban lévé gépjarmii mindenkori biztonsagos hasznalata,
tisztantartasa.
— Rakodasi, szallitasi feladatok, megbizas alapjan beszerzési feladatok ellatasa.
— Menetlevelek szabalyszerli vezetése, havi leadasa.

A helyetesités rendje:
A gazdasagi ligyintéz6t szabadsaga és tartds tavolléte esetén a szakmai vezetd altal kijelolt
személy helyettesiti.

Felelosség:
e A jogszabalyi eldirasok, belsd szabalyzatokban, a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan ellatdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.



10.

11.

Adatvédelmi tisztviselo (kiilso szakérto)

Az adatvédelmi tisztviseld segiti az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot a személyes
adatok védelmével kapcsolatos kérdésekben.

Az adatvédelmi tisztviselo kiillonosen az alabbi feladatokat latja el:

Tajékoztat €s szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, valamint
azok alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

Ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak, és az adatkezeld vagy
az adatfeldolgozé — adatvédelemmel kapcsolatos — belsé szabélyainak valo
megfelelését, ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az
adatkezelési muiveletekben részt vevo személyzet képzését;

Kapcsolattartd pontként miikodik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével €s jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

Egylittmiikddik az adatvédelmi hatosaggal, és kapcsolattartd pontként mitkddik a
hatésagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

MUNKAERTEKEZLETEK

11.1. Vezetoi értekezlet

Sziikség szerint, de legalabb félévente a szakmai vezetd hivja 6ssze.

Résztvevor:

szakmai vezetd

nappali ellatasvezetok/

fogyatékos személyek nappali ellatasanak vezetdje
vezetd gondozd

terapids munkatars

otthon apolési szolgalat szakmai vezetd
asszisztensek

- jegyzOkdnyvvezetd

Megtargyalja:

foglalkoztatasi tervek havi bontott valtozatat, egyéni gondozasi tervek
iranyelveit,

értékeli a foglalkoztatas és gondozas soran elért eredményeket,

az aktualisan felmertiild és megoldasra varo problémakat

Az értekezletet a szakmai vezetd vezeti. Az lilésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyrdl
értesiil a Titkarsagi Igazgatosag és az irattar.



11.2. Szervezeti egység értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleld Szervezeti Egységek o©nallo
értekezlete.

A Szervezeti Egység értekezlet megtargyalja:
- a Szervezeti Egység eltelt iddszakban végzett munkajat,
- az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési mod;jat,
- a Szervezeti Egység munkafegyelmét,
- a Szervezeti Egység elott allo feladatokat,
- a dolgozok javaslatait.

Az értekezletet a szakmai vezetd hivja Ossze és vezeti.

A Szervezeti Egység értekezletét sziikség szerint, de legalabb félévenként kell
Osszehivni. Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi dolgozodjat, az
intézmény igazgatojat és a Titkarsagi Igazgatdsag intézményért felelds népjoléti referensét.

Az értekezletrl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melyet a szakmai vezetd, a
jegyzOkonyvvezetd ir ala, s az emlékeztetd feljegyzést egy példanyban harom napon beliil
meg kell kiildeni az intézmény igazgatdjanak, valamint egy példanyt az irattarba kell
helyezni.

11.3. Hazi segitségnyujtas csoport értekezlete
Hazi segitségnyujtas csoport hetente iilésezik.
A vezetd gondozond hivja Ossze és vezeti.
Az értekezleten a hazi gondozas minden dolgozoja koteles részt venni
Megtargyalja:

- a munka beosztast,

- a gondozas soran felmeriilt problémak megoldasanak lehetdségeit,

- tovabba mind azok a kérdések, amelyeket a csoportvezetd, vagy a hazi
gondozok a megbeszelésen eldterjesztenek.

Ez az Ugyrend 2025. marcius ....... -én 1ép hatalyba.

Kaposvar, 2025. marcius .........
Karpati Timea
elnok
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igazgato
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Jovahagyta:
Kaposvar-Santos Szocidlis Intézményfenntarto Tarsulas Tarsuldasi Tandcsa
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ALTALANOS INFORMACIOK
Ugyrend célja

Az tugyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok alapjan részletesen meghatarozza a
Kaposvari Szocialis Kozpont, Liget Idéskortiak Otthona Szervezeti egység munkatarsainak
feladatait, a helyettesités rendjét, az értekezletek megtartasanak rendjét, a munkaértekezletek
rendjét.

Ugyrend hatalya

A jelen Ugyrend hatalya kiterjed a Kaposvari Szocialis Kzpont, Liget Idéskortiak Otthona
szervezeti egység munkavallalodira.

Az Kaposvari Szocialis Kozpont Liget Idéskoruak Otthona az aldbbi szolgaltatasokat nytjtja:

Idoskoruak tartés bentlakasos szocialis ellatasa
Demens betegek bentlakasos ellatasa

Altalanos szabalyok

A Kaposvari Szocialis Kézpont Liget Idéskortiak Otthonan keresztiil az illetékességi
terlileten a szocidlis szolgdltatdst nyuUjtoknak, a szocidlis szolgaltatisok tulajdonsainak
szocialisan, fizikalisan, mentalisan radszorultak részére személyes gondoskodast nytjto
szocialis, szakositott ellatast (idések otthona: iddsek és demens betegek apolasa, gondozésa)
biztosit.

Gondoskodik az iddskortak, demens betegek ellatdsaval. Ennek megvaldsitasa
érdekében egyiittmiikodik az egészségiigyi, valamint egyéb kiilon jogszabalyban
meghatarozott és a problémak megoldasaban kompetens szolgaltatokkal, szervezetekkel. Ezen
intézmények tevékenységének Osszehangoldsa a szolgaltatast igénybevevd személy szocialis
ellatasa érdekében a Kaposvari Szocidlis Kozpont feladata.

A Kaposvari Szocidlis Kézpont Liget Idéskoruak Otthona ( Kaposvar, Vak B.u. 1.)
telephelyen nyujt szolgaltatast.

UGYFELFOGADASI REND
Ugyfélfogadas hétfotél — csiitortokig 8.00-t61 15.00-ig
A szervezeti egység létszama: 26 6
igazgatd
1 £6 szakmai vezetd/diplomas apolo

2 16 szocialis munkatars
1 16 apolési vezetd



5 16 apolo

9 f6 gondozo

1 6 gazdasagi ligyintézo

1 f6 gépkocsivezetd/karbantartd
4 16 takaritod

2 f6 mosond

1 £6 udvaros

SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZATBAN MEGNEVEZETT SZEMELYEK
FELADAT-ES HATASKORE, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA, A
HELYETTESITES RENDJE, FELELOSSEGI SZABALYOK

Igazgato

A Kaposvari Szocialis Kozpont élén az igazgatd, a fenntartd altal a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény alapjan kinevezett, egyszemélyi felel0s,
magasabb vezetd all.

Feladatok:
- irényitja, vezeti az intézményt.
- egyszemélyben felelds az intézmény miikodéséért, gazdalkodéasaért, az utalvanyozasi
jogkor gyakorlasaért.
- a szakmai alapfeladatok ¢és a koltségvetés tekintetében 6nalld dontési jogkorrel
rendelkezik, kotelezettségvallalas tekintetében a Kaposvari Humanszolgaltatasi
Gondnoksag gazdasagi vezetdjével kozdsen donthet.
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
- jovahagyja az éves szervezeti egység munkaterveket.
- egyes szakmai, munkaiigyi és szervezeési kérdésekben az igazgatoi tanacs tagjainak
segitségével dont.
- folyamatosan tanulmanyozza az ij mddszertani, gondozasi modszereket, amelyeket
egyeztet az intézmény mitkkodési mutatoival és tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az
intézmény valamennyi teriiletét, a szervezeti egységek miikodését.
- elkésziti a szakmai programot, a szervezeti és mukodési szabdlyzatot, egyéb
jogszabalyban meghatdrozott intézményi dokumentumot, fejlesztési €s rekonstrukcids
terveket.
- végzi a panaszok ¢€s bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra.
- képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Az igazgat6 részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
Helyettesités rendje:

- Az igazgatd feladatait, szabadsiga, illetve tartds tavolléte esetén, a Szocialis
Gondozasi Kozpont szakmai vezetdje latja el.



Felelosség:

- A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb  jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban, valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatdsa a
munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

A Liget Idéskoruak Otthona szervezeti egységet a szakmai vezeto iranyitja.
A szakmai vezetot az igazgato nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Szakmai vezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
1 f6 apolasi vezetd

2 16 szocidlis munkatars

1 f6 apolasi vezetd

1 f6 gazdasagi ligyintézd

1 f6 gépkocsivezetd/karbantartd

4 16 takaritd

2 6 mosond

1 f6 udvaros

Feladatok:
- Iranyitja, szervezi, tervezi és ellendrzi a Liget Id6skortiak Otthona szakmai munkajat,
- Biztositja a korszerii, magas szinvonalll gondozas megvaldsitasat, ennek keretében
tanulmanyozza az 1j gondozdsi moddszereket, az emberi és allampolgari jogok
maradéktalan érvényesitését, el0segiti az ellatasra szorulok kozosségi beilleszkedését.
- Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az dpolasi-gondozasi feladatokat,
- Segitséget nyujt az apolok, gondozok szakmai tovabbképzéséhez,
- Téjékoztatast nyujt a szocialis ellatasokrol,
- Kozremiikddik a hazirend elkészitésében és gondoskodik annak betartasarol,
- Részt vesz a szakdpolasi feladatok ellatasaban,
- Adatokat szolgaltat a statisztikdhoz, a koltségvetés tervezéséhez, beszamoldkhoz,
- Részt vesz 1) gondozasi modszerek kialakitasaban és kiprobalasaban,
- A szolgaltatasi egységgel kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése, javaslattétel
jelzése az igazgato fel¢.
- A tevékenysége folytatasahoz sziikséges szakmai €s jogszabalyi ismereteit felfrissiti
¢s alkalmazza, dnképzésérdl folyamatosan gondoskodik, keresi ezek lehetdségeit.
- A szakmai egység dolgozdinak munka-egészségiigyi orvosi vizsgalatanak intézése,
nyilvantartasa.
- Megszervezi - és sziikség esetén személyesen is fogadja — a telefonon, e-mailban,
postai uton érkezd megkeresések fogadasat ¢s meghallgatasat, a sziikséges intézkedések
megtételét.
- Tevékenységérdl, az ellendrzések eredményeirdl rendszeresen beszdmol az
igazgatonak.
- Betartja és betartatja az Adatkezelési szabalyzatban foglaltakat,

Szakmai Vezeto részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.



Helyettesités rendje:
A Szakmai Vezetd feladatait, szabadsaga, illetve tartos tavolléte esetén a vezetd apold
latja el.

Felelosség:
- A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban, valamint a munkakori leirdasban foglaltak maradéktalan ellatasa a
munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

Hataskor:
e Utalvanyozasi jogkorre €s szakmai teljesités igazoldsara jogosult.

Vezeté Apolo

A vezetd apolot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a
Liget Idéskortiak Otthona szakmai vezetdjének kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Feladatok:

- Kozvetlenill irdnyitja és ellen6rzi az apolok, gondozok munkéjat,

- Elkésziti és egyezteti apolok, gondozok munkarendi beosztasat,

- Iranyitja a sziikséges gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok beszerzését, tarolasat,
nyilvantartdsat a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan,

- Megszervezi az ellatottak szlirdvizsgalatat, sziikség szerinti véddoltasat,

- Gondoskodik az egészségligyi adminisztracid vezetésérdl, az adatok feldolgozasarol és
elemzésérol,

- Folyamatosan tanulméanyozza az 10j szakmai modszereket, amelyeket egyeztet a
miikodési teriilet mutatoival és tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az iddsek
otthona és demens betegek apolasa-gondozasa a feladatainak végzését.

- Feladata a szakmai munkat segitd publikdciok, anyagok, jogszabalyok folyamatos
gyljtése, rendszeres karbantartisanak szervezése, és — egyeztetést kovetden — az
munkatarsak szamara valo kozreadasa,

- Gondoskodik a gydgyszerek szakszeri tarolasar6l és folyamatosan ellendrzi a
gyogyszerallomany lejarati idejét,

- Betartja és betartatja az Adatkezelési szabalyzatban foglaltakat,

A vezetd apolo részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesités rendje:
- A vezetd apold feladatait, szabadsdga vagy tartds tavolléte esetén a Kaposvari
Szocialis Kézpont Liget Iddskortiak Otthona Szakmai Vezetdje latja el.

Felelosség:
- A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban, valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatasa a
munkakor betdltdjére nézve kotelezo.



Hataskor:

Kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik, utalvdnyozésra, szakmai teljesités igazolasara
nem jogosult.

Szocialis munkatars/terapias munkatars

A szocialis munkatar/terapids munkatarsat az igazgatdé nevezi ki €s gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Munkajat a Liget Idéskortiak Otthona szakmai vezetdjének kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

A szocialis/terapias munkatars felelds azért, hogy a gondozottak intézményi jogviszonyaval
kapcsolatos jogaik gyakorldsahoz ¢és kotelességeik teljesités€éhez, az intézményen kiviili
kapcsolataik apolasahoz, az tligyeik intézéséhez sziikséges segitséget megkapjak. Felelos a
gondozottak testi és szellemi aktivitdsdnak fenntartasaért, illetve aktivitdsuk fokozasaért,
minél teljesebb Onallosagukért.

Feladatok:

Végzi az igénylok elégondozasat a szakmai vezetdvel vagy az apolési vezetdvel.
Elésegiti a beilleszkedést, segiti a lakokat a héazirend megismerésében ¢&s
megtartdsaban, valamint intézményi jogviszonyukkal kapcsolatos jogaik gyakorlasaban
¢s kotelességeik teljesitésében,

Segiti a gondozottakat a konfliktusok kezelésében,

Figyelemmel kiséri az ellatottak személyiségi jogai érvényesiilését, segitséget nyujt
azok érvényesitéséhez,

Intézkedést kezdeményez a személyiségi jogot, vagy a gondozottak egyéb érdekeit
megsértd, vagy figyelmen kiviil hagyd dolgozdval szemben,

Figyelemmel kiséri a hazirend rendelkezéseinek érvényestilését, kiilondsen a dolgozok
ellatottakkal szembeni magatartdsi szabalyainak betartasat, a fegyelmezés eszkozeit, a
szOkés esetén tett intézkedéseket, a veszélyeztetd allapotii betegek esetében tett
intézkedéseket, korlatozasokat,

Elkésziti, szervezi ¢€s vezeti az intézmény egyéni €s csoportos foglalkoztatasi
programjat, elkésziti a munkéjarol sz6l6 beszdmolot,

Gondoskodik a gondozottak szérakozasi, miivelddési lehetdségeirdl és a gondozottak
foglalkoztatasban val6 részvételérdl,

Folyamatosan segitséget nyujt a gondozottak intézményen kiviili kapcsolatainak
apolasahoz,

Kapcsolatot tart a gondnokoltakkal és a gondnokoltak hozzatartozoival,

Részt vesz a szamadra eloirt képzéseken, szakmai konferencidkon, munkaértekezleteken
¢és intézményi forumokon,

Tanulmanyozza a munkateriiletével kapcsolatos publikaciot, szakirodalmat és mas
szakmai dokumentumokat,

Részt vesz 1 gondozési modszerek kialakitasaban és kiprobalasaban

A szolgéltatasi egységgel kapcsolatos palydzatok figyelemmel kisérése, javaslattétel
jelzése az szakmai vezetd felé.

Részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirds hatdrozza meg.



Helyettesités rendje:
- A szocialis munkatars feladatait, szabadsaga vagy tartos tavolléte esetén a Kaposvari
Szocialis Kozpont Liget Idoskortuak a szakmai vezetd altal kijelolt személy latja el.

Felelosség:

- A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban, valamint a munkakori leirdasban foglaltak maradéktalan ellatasa a
munkakor betoltdjére nézve kotelezd. Ennek elmulasztisa fegyelmi felel0sségre
vonast von maga utan.

Idések otthonaban dolgozo apolo, gondozo

Az 4pold, gondozod feleldés a rabizott gondozottak szakszerii és emberséges apolasaért és
gondozasaért, a velik szemben tanusitott etikus magatartdsért, a foglalkozasa korében
tudomasara jutott titkok megdrzéséért. Felel6s tovabba a rabizott gondozottak fizikai
gondozasaért, személyes higiénéjiikért, kornyezetiik rendjéért és tisztasdgaért, ruhazatuk,
textilidk rendben tartasaért és tisztasagaért.

Feladatok, munkafolyamatok:

- Elvégzi az apolasi, gondozasi és a megeldzéssel kapcsolatos feladatokat, a szakmai
szabalyok szerint,

- A gondozottakat orvosi vizsgalatokra, és korhazba kiséri,

- Tisztantartja az apolasi, vizsgalati eszkozoket,

- Rendben tartja a beteg gondozottak kornyezetét, illetve segit azok rendbetételében,

- Fizikai gondozast végez, illetve ahhoz segitséget nyjt,

- Betartja és betartatja a hazirendet,

- Elvégzi az elhunytakkal kapcsolatos feladatokat,

- Apolasi, gondozisi munkajardl vezeti a szamara eléirt dokumentaciokat,
nyilvantartasokat,

- Részt vesz az eloirt tovabbképzéseken, valamint munkaértekezleteken és forumokon,

- Kozremiikodik a gondozottak foglalkoztatasaban, segiti rehabilitaciojukat,

A demens gondozo feladata a demens betegek ellatasa vonatkozasaban:

- A demenciaval €16 személyek komplex ellatasa soran egyiittmiikodik mas szakmak
képviseldivel.

- Felismeri a demencia betegség korai tiineteit, a demencia magatartasi és pszichologiai
tiineteit (a tovabbiakban BPSD tiineteket) ¢s a megvaltozott viselkedést.

- Segitséget nyujt a kognitiv zavarok enyhitésében.

- A gondozés sordn alkalmazza a hatékony kommunikacié eszkozeit, mint pl.: segités,
megértés, képességek erdsitése, felndttként kezelés, batoritas, tiszteletadas.

- Felismeri a mindennapi tevékenység zavarait.

- Partneri egylittmiikodést alakit ki a gondozott csaladjaval.

- Kompetencia hatarokon beliil hatékonyan beavatkozik a veszélyhelyzetek soran.

- Felismeri az abuzus jeleit és javaslatot tesz azok megeldzésére.

- Megérti és tamogatja a demenciaval €16 személy spiritualis igényét.

- Segit6 tevékenysége soran alkalmazza a személykozponti gondozas modszereit.

- Csoportfoglalkozasokat szervez €s bonyolit, a megismert gyakorlatok alkalmazaséaval.



- Javaslatokat tesz a demenciaval €16 személy intézményi kornyezetének biztonsadgossa
tételére.
- Betartja az elsajatitott etikai normakat.

A részletes feladataikat és helyettesiétsiik rendjét a személyre sz6l6 munkakori leirasaik
hatarozzak meg.

Felelosség:
e A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a
munkakdr betoltdjére nézve kotelezd.

Helyettesités rendje:
e A vezetd apolo beosztasa szerint torténik.

GAZDASAGI UGYINTEZO

A gazdasagi ligyintézGt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Munkdjat a Liget Idéskortiak Otthona szakmai vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzi.

Feladatok:

- A Liget Iddskortak Otthona dolgozoinak munka-és véddruha ellatasanak iigyintézése,
nyilvantartasa,

- Ellatmany kezelése,

- Az intézményben 1év0 egyéb adminisztracids gazdasagi munka végzése,

- Vezeti a dolgozokkal kapcsolatos adatnyilvantartast;

- Kezeli az ellatottak letétjeit;

- Napi kapcsolatot tart fenn az intézmény munkaiigyi ligyintézdjével.

- Nyilvantartja az ellatottak hatralékait, talfizetéseit.

- Nyilvantartja az ellatottak tavollétét.

- Nyilvantartja a dolgozok étkezésével kapcsolatos téritési dijakat, tartozasokat.

- Ellatja a kozalkalmazottak ti- és egyéb koltségeinek dokumentalasat.

- A munkabérek szamfejtés€éhez tovabbitja a jelenléti iveket, a tappénzes igazolasokat a
gazdasagi egységhez.

A gazdasagi ligyintéz0 részletes feladataikat a személyre szo6lé6 munkakdri leirdsa
hatarozzak meg.

Felelosség:
e A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a
munkakdr betoltdjére nézve kotelezd.



Helyettesités rendje:

A gazdasagi ligyintéz6 feladatait, szabadsaga vagy tartds tavolléte esetén KSZK
Szocialis Gondozési Kozpont gazdasagi ligyintézoje latja el.

Hataskor:

Kiadmanyozasi, utalvanyozasi joggal nem rendelkezik, szakmai teljesités igazolasara
jogosult.

Gépjarmiivezeto- karbantarto

A gépkocsivezetd-karbantartot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munk4jat a Liget Idéskortiak Otthona szakmai vezetdjének kozvetlen irdnyitasa
mellett végzi.

Az otthonban lizemeltetett gépek, berendezések karbantartasa,

Kezeli a szerelomiihely leltarat és a miihelyhez tartozo raktarat,

Feladata az otthon teriiletéhez tartozo6 park gondozasa,

Falevelek 0sszegyljtése, a park ndvényeinek apolasa,

Jardak, utak soprése, ho eltakaritas, s6zas,

Betartja a red vonatkoz6 munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, eldirasokat.
Felelds a hasznalatban 1év6 gépjarmi szakszerli hasznalataért, tisztan tartasaért,
Felel6s a gépkocsihoz tartozo kotelezd felszerelésért, eszkozokért.

Jelenteni koteles a gépkocsival kapcsolatos barminemii meghibédsodast, javittatast.
Figyeli és jelenti a szakmai vezetd felé a sziikséges olajcserét, szervizhez torténd
bejelentést.

Pontosan vezeti, €s havonta leadja a mentleveleket a gazdasagi ligyintézOnek.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rd bizott gépjarmii biztonsdgos hasznalataért, allag
megovasaeért.

A szakmai vezetd altal elrendelt anyagbeszerzést elvégzi, elszamol a gazdasagi
iigyintéz0 altal biztositott pénzdsszeggel.

A részletes feladataikat a személyre sz6l6 munkakori leirdsa hatarozzdk meg.

Felelosség:

- A munkakdrére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban,
valamint a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan ellatdsa a munkakor betdltdjére
nézve kotelezo.

Helyettesités rendje:
A gépkocsivezetd-karbantartd feladatait, szabadsaga vagy tartds tavolléte esetén KSZK
Szocialis Gondozési Kozpont gépkocsivezetdje latja el.



Takaritok

A takaritot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkdjat a
Liget Id6skortiak Otthona szakmai vezetdjének kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Feladatok:

- Az otthonban 1¢év6 lakdszobak, betegszobak, kozlekedOhelyiségek, tarsalgok, irodak
napi takaritasa,

- Havonta egy alkalommal megtisztitja az ablakokat és lecseréli a fliggonyoket.

- Naponta kiiiriti és Kkitisztitja az intézmény helyiségeiben és udvaran elhelyezett
szeméttarolokat.

- Etkeztetés utan segit az asztalok leszedésében, felelés azok tisztantartasaért.

- Hétvégén a higiénés szabalyok betartasaval elvégzi a mosogatast.

- Munkaideje alatt koteles az intézmény altal biztositott véddruhat viselni.
Az ebédlében végzett munkahoz koteles kiilon kopenyt felvenni.

- Munk4jat munka és tlizvédelmi szabalyok betartasaval végzi.

- Felelés az intézmény ¢és az ellatottakra vonatkozd személyes ¢és egyéb ligyek
titoktartasaért.

A részletes feladataikat a személyre sz6l6 munkakori leirdsa hatarozzak meg.

Felelosség:
- A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, bels6
szabalyozasokban, valamint a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa a
munkakdr betoltdjére nézve kotelezd.

Helyettesités rendje:

A takarit6 feladatait, szabadsaga vagy tartds tavolléte esetén a Kaposvari Szocialis
Kozpont Liget Idéskoruak Otthona takaritdja latja el.

Mosonok

A moséndt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkajat a
Liget Idoskoruak Otthona szakmai vezetdjének kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatok:

- Feladata az otthonban lakok als6, fels6 ruhazatanak, valamint agynemiijének mosasa,
vasalésa, sziikség esetén javitasa, varrasa.

- Felelosséggel tartozik a rabizott automata mosogépek, szaritdgép ¢€s varrdgép
szakszer(i hasznalataért.

- Azonnal kételes bejelenteni a gépek meghibdsodasat.

- Havonta egyszer tisztitja, vasalja az intézmény fliggonyeit, teritdit.

- Elvégzi a dolgozok munka és véddruhajanak tisztitasat, javitasat.

- Munkdjat munka és tlizvédelmi szabéalyok betartasaval végzi.

- Felelds az intézmény ¢és az ellatottakra vonatkozo személyes és egyéb ligyek
titoktartasaért.



A részletes feladataikat a személyre sz616 munkakori leirdsa hatarozzak meg.

Felelosség:
- A munkakorére érvényes torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban, valamint a munkakori leirdasban foglaltak maradéktalan ellatasa a
munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

Helyettesités rendje:
A mosénd feladatait, szabadsaga vagy tartds tavolléte esetén a Kaposvari Szocialis
Kozpont Liget Idéskoruak Otthona mosondje latja el.

Az Intézmény orvosa

Az intézmény rendszeres orvosi feliigyelet keretében biztositja az egészségi allapot
folyamatos ellenérzését, tanacsadast, szlrést, az orvos altal felirt vizsgalat elvégzését,
gyogykezelést.

Az intézmény orvosa heti 4 oOrdban, pszichidter szakorvos heti 2 ordban rendel az
intézményben.

Feladata:

- Onalloan végzi gyogyito-megel6z8 munkajat,

- Munkgja soran egyiittmiikodik a szakmai vezetdvel, a vezetd dpoloval, ndvérekkel,

- Ellatja a heveny és idiilt betegségekben szenveddket, sziikség esetén szakrendelésre,
fekvobeteg intézménybe utalja az ellatottakat.

- Figyelemmel kiséri, segiti, hogy az egészségligyi ¢és mentalhigiénés szempontok a
gondozés soran érvényesiiljenek,

- Elrendeli a sziikséges szlirdvizsgalatok elvégzését,

- Figyelemmel kiséri és ellendrzi a gyogyszerfelhasznalast,

- Részt vesz az egyéni apolasi, gondozasi tervek elkészitésében, ellendrzi az apolasi terv
maradéktalan betartasat.

Helyettesités rendje:
Akadalyozgatasa esetén a helyettesitésrdl az intézmény orvosa gondoskodik.

Munkaértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozoddsdnak megfeleld szolgaltatisi egységek 0Onallo
értekezlete.

A szolgaltatasi egység értekezlet megtargyalja:

a szolgaltatasi egység eltelt iddszakban végzett munkajat,
az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési mod;jat,
a szolgaltatasi egység munkafegyelmét,

a szolgaltatasi egység elott allo feladatokat,



- adolgozok javaslatait.
Az értekezletet a szakmai vezetd hivja Ossze és vezeti.

A szolgaltatasi egységet sziikség szerint, de legalabb félévenként kell 6sszehivni. Az
értekezletre meg kell hivni a szolgéltatasi egység valamennyi dolgozdjat, az intézményi
kozalkalmazotti tanacs, vagy szakszervezet képviseldjét, valamint az intézmény igazgatojat.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, melyet a szolgéltatasi egység
vezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a Kozalkalmazotti Tanécs, illetdleg a szakszervezeti
tisztségviselo ir ala, s az emlékeztetd feljegyzést egy példanyban harom napon beliil meg kell
kiildeni az intézmény igazgatdjanak, valamint egy példanyt az irattarba kell helyezni.

Lakagyiilés:

Az Intézmény igazgatdja hivja Ossze az Intézmény ellatottjai részére, negyedévente, de
legalabb évente egyszer. A lakogytilésen tajékoztatni kell az ellatottakat az altalanos jellegii és
jelentésebb kérdésekrol.

Feladata:
e Az ellatottak egyiittélésébol adddo feladatok megbeszélése.
o T4jékoztatds az aktualitdsokrol az Intézménnyel kapcsolatban.

A lakogytilésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Az ellatottak altal jelzett problémakra kell
kozdsen megoldast talalni az ellatas szinvonalanak emelése érdekében.

A lakogyltlésre az otthon valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

Az Intézmény igazgatdja a meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil koteles
valaszolni.

Erdekképviseleti Férum:

Az iddsek otthondban érdek-képviseleti forum miikodik. Az érdek-képviseleti forum a
tartos bentlakasos intézménnyel intézményi jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek
érvényesiilését eldsegiteni hivatott szerv, mely a hazirendben meghatarozott feltételek és
eljaras szerint miikodik.

Az érdek-képviseleti forum tagjai:
e valasztas alapjan, az intézményi ellatast igénybe vevok koziil két 2 {0,
e valasztas alapjan, az ellatottak hozzatartozoi, illetve torvényes képviseldi koziil egy 1
fo;
e valasztas alapjan, az intézmény dolgozoinak képviseletében egy 1 6;
e kijelolés alapjan, az intézményt fenntartd szervezet képviseletében egy 1 6.
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