INDOKOLÁS
a Kőszegi Szociális Gondozási Központ SZMSZ-ének elfogadásáról szóló döntéshez 



Az alábbi változások miatt indokolttá vált a Kőszegi Szociális Gondozási Központ Szervezeti és működési szabályzatának felülvizsgálata:
· 2021.01.01-jével az étkeztetés és a házi segítségnyújtás szolgáltatási formák kiszervezésre kerültek az intézmény feladatai közül, így ezeket törölni kell, valamint
· 2021. 03.01-jével az intézmény dolgozói közül a védőnők közalkalmazotti jogviszonya egészségügyi szolgálati jogviszonnyá alakult, ezért az ezt előíró jogszabályt fel kell tüntetni, és az intézményvezető jogkörét az új jogviszonnyal kapcsolatban ki kell egészíteni.

A katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról szóló 2011. évi CXXVIII. törvény 46. § (4) bekezdése alapján veszélyhelyzetben a települési önkormányzat képviselő-testületének feladat- és hatáskörét a polgármester gyakorolja.


Kőszeg, 2021. április 20.


								Raposa Helga s.k.	
								intézményvezető
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Kőszeg Város Polgármestere – a Kulturális, Oktatási, Szociális, Egészségügyi és Sport Bizottság helyett – a katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról szóló 2011. évi CXXVIII. törvény 46. § (4) bekezdése alapján a Kőszegi Szociális Gondozási Központ Szervezeti és Működési Szabályzatát a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.
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1. [bookmark: _Toc349205870][bookmark: _Toc69734084]ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1. [bookmark: _Toc349205871][bookmark: _Toc69734085]A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Kőszegi Szociális Gondozási Központ Szervezeti és Működési Szabályzata megállapítja az intézmény feladatellátásának belső rendjét és módját, meghatározza az intézmény tevékenységét, munkatársainak feladatkörét, az intézmény működésének rendjét. A szabályzatot Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete Kulturális, Oktatási, Szociális, Egészségügyi és Sport Bizottsága hagyja jóvá. 

1.2. [bookmark: _Toc349205872][bookmark: _Toc69734086]A Kőszegi Szociális Gondozási Központ és telephelyei tevékenységét meghatározó jogszabályok

· 2013. évi V. Törvény a Polgári törvénykönyvről 

· 1992. évi XXXIII. Törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

· 2020. évi C. Törvény az egészségügyi szolgálati jogviszonyról

· 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról

· 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról 

· 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

· 2012. évi I. Törvény a Munka törvénykönyvéről

· 1993. évi III. Törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

· 1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

· 1997. évi CLIV. Törvény az egészségügyről

· 1992. évi LXVI. Törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról

· 1997. évi XLVII. Törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről

· [bookmark: pr2]1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

· 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

· [bookmark: _Toc349205873]7/2014. (II.28.) önkormányzati rendelet a szociális igazgatásról, az egyes szociális ellátási formákról

· 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról



1.3. [bookmark: _Toc69734087]A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzat kiterjed az intézmény minden alkalmazottjára, valamint megbízásos jogviszonyban lévő dolgozóira.


2. [bookmark: _Toc349205874][bookmark: _Toc69734088]A KŐSZEGI SZOCIÁLIS GONDOZÁSI KÖZPONT ALAPADATAI, JOGÁLLÁSA

2.1. [bookmark: _Toc349205875][bookmark: _Toc69734089]Adatok

Az intézmény hivatalos megnevezése:	Kőszegi Szociális Gondozási Központ

Az intézmény jellege:	Integrált szociális intézmény

Az intézmény székhelye:	9730 Kőszeg, Dózsa György utca 24.

Az intézmény jogállása:	Önálló jogi személy

Az intézmény alapító szerve:	Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete

Az intézmény felügyeleti szerve:	Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete

Alapítás időpontja:	2005.01.01.

Alapítás módja	Jogutódos átalakulás (jogelőd szerv megszűnt)

Intézménytörténeti alapítás időpontja	1995.07.01.

Alapító okirat száma:	K/1884-3/2019

Alapító okirat kelte: 	2019.05.30

Intézmény törzskönyvi azonosítója:	574 509

Az intézmény gazdálkodási jogköre:	Részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv

Számlavezető intézet:	OTP Bank NyRt. Kőszegi Fiók

Az intézmény számlaszáma:	11747051-15574503

Adóazonosító száma:	15574503-2-18

Az intézmény postacíme:	9730 Kőszeg, Dózsa György utca 24.

Az intézmény telefonszáma: 	(0036) 94/561510 

Az intézmény központi e–mail címe: 	szocgond.koszeg@gmail.com

Az intézmény hivatalos bélyegzői:



1. Középen a hivatalos magyar címer.

A körbélyegző felirata: 	Kőszegi Szociális Gondozási Központ

		9730 Kőszeg, Dózsa Gy. u. 24.



2. A téglalap alakú, postacímet tartalmazó bélyegzőfelirata:

	Kőszegi Szociális Gondozási Központ

	9730 Kőszeg, Dózsa Gy. u. 24.



2.2. [bookmark: _Toc69734090]Az intézmény telephelyei

9730 Kőszeg, Sáncárok utca 36.

9733 Horvátzsidány, Fő utca 6.

9730 Kőszeg, Gábor Áron utca 1.

2.3. [bookmark: _Toc349205878][bookmark: _Toc69734091]Az intézmény fenntartója és címe

Kőszeg Város Önkormányzata - 9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.

2.4. [bookmark: _Toc349205879][bookmark: _Toc69734092]Az intézmény közvetlen jogelődje

611381 PIR számú Szociális Gondozási Központ (9730 Kőszeg, Dózsa György utca 24.), melynek közvetlen jogelődjei:

· Dózsa György utcai Szociális Gondozási Központ (9730 Kőszeg, Dózsa György utca 24.)

· Sáncárok utcai Szociális Gondozási Központ (9730 Kőszeg, Sáncárok utca 36.)

2.5. [bookmark: _Toc349205881][bookmark: _Toc69734093]Az intézmény jogállása

Önállóan működő költségvetési szerv, a gazdálkodással összefüggő tevékenységét a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal látja el külön megállapodás alapján. Pénzügyi kötelezettséget a fenntartó által jóváhagyott költségvetési előirányzatokon belül az intézményvezető vállalhat, a hatályos jogszabályoknak megfelelően.

A költségvetési szerv vezetője az intézményvezető. Az intézmény vezetőjét a vonatkozó jogszabályok alapján előírt nyilvános pályázati eljárással Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete nevezi ki.

2.6. [bookmark: _Toc69734094]Az intézmény képviselete

Az intézményt államigazgatási, társadalmi szerveknél, valamint más természetes és jogi személyeknél az intézményvezető képviseli. Távolléte esetére a helyettesítési rend alapján a képviseletet írásbeli meghatalmazással átruházhatja közalkalmazott beosztottjára.

3. [bookmark: _Toc69734095]AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS FELADATA

Az intézmény feladatai közé tartozik az alapító okiratában meghatározottak szerint, szociális alapszolgáltatások és a személyes gondoskodás keretébe tartozó szakosított ellátások nyújtása, család- és gyermekjóléti szolgálat működtetése, továbbá család- és nővédelmi egészségügyi gondozás és ifjúság-egészségügyi gondozás. Az intézmény szervezetileg és szakmailag önálló intézményegységeként működik a család- és gyermekjóléti központ, mely Kőszegi Járási illetékességgel látja el feladatát.



Szociális és gyermekjóléti alapszolgáltatások keretein belül:

104042 Család és gyermekjóléti szolgáltatások 

104043 Család és gyermekjóléti központ

104012 Gyermekek átmeneti ellátása 

102031 Idősek nappali ellátása

107015 Hajléktalanok nappali ellátása

Szakosított ellátás keretén belül: 

102023 Időskorúak tartós bentlakásos ellátása 

107013 Hajléktalanok átmeneti ellátása

Egészségügyi gondozással kapcsolatos feladatok:

074031 Család és nővédelmi egészségügyi gondozás

074032 Ifjúság-egészségügyi gondozás

4. [bookmark: _Toc69734096]AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETÉRE VONATKOZÓ SZAKMAI-SZERVEZETI INFORMÁCIÓK

4.1. [bookmark: _Toc69734097]Időskorúakat ellátó gondozó-ápoló egység

Idősek Klubja /kormányzati funkció: 102031/ Kőszegen és Horvátzsidányban:

Az IK biztosítja az öregségi nyugdíjkorhatárt betöltött vagy nyugdíjszerű ellátásban részesülő, ill. ezen ellátásokat nélkülöző személyek napközbeni ellátását. Az IK –t látogathatja az a 18. életévét betöltött beteg személy is, akinek napközbeni ellátásáról más intézményben gondoskodni nem tudnak. 

Az IK napi egyszeri /ebéd/ étkezést, mentálhigiénés gondozást, egyéb szolgáltatások igénybevételét / mosás, tisztálkodás, egészségügyi szolgáltatás, rendezvényeken való részvétel/ biztosítja az igénybevevőnek.

Idősek Otthona /kormányzati funkció: 102023/:

Az intézmény azoknak a személyeknek nyújt támogatást, ellátást, akik koruk, egészségi állapotuk, szociális helyzetük miatt önmaguk ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képesek, gondozást igényelnek és ellátásuk az alapszolgáltatások keretében nem oldható meg. Az ellátásra való jogosultságot gondozási vizsgálat alapozza meg, a vizsgálat szempontrendszere egyéb jogszabályban került meghatározásra.

Elsősorban azoknak a nyugdíjkorhatárt betöltött személyeknek (továbbiakban: időskorúak) az ápolását, gondozását végezzük, akiknek egészségi állapota rendszeres gyógyintézeti kezelést nem igényel, de az a 18. életévét betöltött személy is felvehető az idősek otthonába, aki betegsége miatt önmagáról nem képes gondoskodni.

4.2. [bookmark: _Toc69734098]Hajléktalan ellátás

Hajléktalanok Átmeneti Szállása /kormányzati funkció: 107013/:

Az átmeneti szállás elsődleges célja azoknak az önellátásra és a közösségi együttlét szabályainak betartására képes hajléktalan személyek elhelyezése, akik az életvitelszerű szálláshasználat és a szociális munka segítségével képesek az önellátásra.

Nappali melegedő /kormányzati funkció: 107015/:

Elsősorban hajléktalan személyek és a saját otthonukban élők részére biztosítunk lehetőséget a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére, továbbá krízisidőszakban igény szerint megszervezzük és biztosítjuk az ellátottak napközbeni étkeztetését.

4.3. [bookmark: _Toc69734099]Család- és gyermekjóléti szolgálat

Családsegítés /kormányzati funkció: 104042/ keretében a szociális és mentális problémák miatt veszélyeztetett, illetve krízishelyzetbe került személyek, családok életvezetési képességének megőrzését, az ilyen helyzethez vezető okok megelőzését, valamint a krízishelyzet megszüntetését segítjük elő. Ennek érdekében – személyes kapcsolat keretében - családgondozói feladatokat látunk el, ellátásokat közvetítünk, hivatalos ügyeket intézünk, szociális, életvezetési és mentálhigiénés tanácsadást nyújtunk. 

Közösségfejlesztő, egyéni és csoportos készségfejlesztő foglalkozásokat szervezünk és ellátjuk a 2007. évi LXXX. törvény szerinti társadalmi beilleszkedés segítését.

Gyermekjóléti alapellátás: Gyermekjóléti szolgáltatás /kormányzati funkció: 104042/ olyan, a gyermek érdekeit védő speciális személyes gyermekvédelmi szolgáltatás, amely a szociális munka módszereinek és eszközeinek felhasználásával szolgálja a gyermek testi és lelki egészségének, családban történő nevelkedésének elősegítését, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzését, a kialakult veszélyeztetettség megszüntetését, illetve a családjából kiemelt gyermek visszahelyezését. Szervezési, szolgáltatási és gondozási feladatokat végez. Folyamatosan figyelemmel kíséri a településen élő gyermekek szociális helyzetét, veszélyeztetettségét, környezettanulmányt készít, részt vesz a KEF munkájában, szervezi a helyettes szülői hálózatot, segíti a nevelési-oktatási intézmény gyermekvédelmi feladatainak ellátását, folyamatosan kapcsolatot tart a jelzőrendszerrel.



Helyettes szülői hálózat /kormányzati funkció: 104012/:

Ezen ellátási forma a gyermekek átmeneti elhelyezését a helyettes szülő otthonában teszi lehetővé. Gyermekvédelmi gondoskodás keretébe tartozó hatósági intézkedés. 

4.4. [bookmark: _Toc69734100]Család- és Gyermekjóléti központ /kormányzati funkció: 104 043/ 

A Család- és gyermekjóléti szolgálat általános feladatain túl a gyermek családban nevelkedésének elősegítése, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében a gyermek igényeinek és szükségleteinek megfelelő önálló, egyéni és csoportos speciális szolgáltatásokat, programokat nyújt, amelynek keretében utcai és kórházi szociális munkát végez, kapcsolattartási és jelzőrendszeri készenléti ügyeletet biztosít, jogi, pszichológiai tanácsadást nyújt, családkonzultációt, családterápiát szervez, ellátja a kiskorúak védelembe vételével kapcsolatos feladatokat, utógondozást végez. Szakmai támogatást nyújt a működési területén lévő családsegítő és gyermekjóléti szolgálatok részére.

4.5. [bookmark: _Toc69734101]Család- és nővédelmi egészségügyi gondozás:

A család- és nővédelmi egészségügyi gondozás /kormányzati funkció: 074031/ céljai:

· a gyermekvállalás optimális biológiai és pszichés körülményeinek elősegítése a fogamzás előtti gondozás és genetikai tanácsadás, valamint a termékenységi ciklus alatti gondozás (a várandós anya gondozása, a magzat születés előtti gondozása, a gyermekágyas és szoptató anya gondozása) eszközeivel,

· megismertetni az egyénekkel azokat a családtervezési ismereteket - ideértve a terhesség-megszakítással járó veszélyeket is - és fogamzásgátló módszereket, amelyekkel megtervezhetik és elősegíthetik utódaik fogantatását a kívánt számban és időben, hogy a gyermekek minél jobb egészségi állapotban születhessenek meg,

· a nők biológiai sajátosságaihoz igazodó, fokozott védelmükhöz szükséges összetett megelőzési tevékenység, ideértve a fogamzó képesség előtti, a termékenységi ciklusok közötti, valamint a fogamzó képes kor utáni egészségvédelmet.

4.6. [bookmark: _Toc69734102]Ifjúság-egészségügyi gondozás

Az ifjúság-egészségügyi gondozás /kormányzati funkció: 074032/ célja a kiskorúak harmonikus testi és lelki fejlődésének elősegítése. Ennek során biztosítani kell:

· az egészségnevelést,

· az életkoruknak megfelelő szűrővizsgálatokat,

· az életkorhoz kötött kötelező védőoltásokat, illetve azok megtörténtének és eredményességének vizsgálatát, továbbá a kampányoltásokat,

· a pályaválasztási tanácsadás egészségügyi feladatait,

· a beiskolázás előtti vizsgálatokat, a szakmai alkalmasság elbírálását, a szakképzést is nyújtó oktatási intézményekben az időszakos alkalmassági vizsgálatok elvégzését.



Az ifjúság-egészségügyi gondozás speciális feladata:

Azon személyek gondozását segítik, akik:

· veleszületett rendellenességgel élnek,

· krónikus megbetegedésben szenvednek,

· testi fogyatékosságban szenvednek,

· érzékszervi fogyatékosságban szenvednek,

· értelmi fogyatékosságban szenvednek.

A háziorvossal történő együttműködésen alapuló gondozás során az alábbiak valósulnak meg:

· az egyének fokozott ellenőrzése,

· az egyének lelki gondozása,

·  az egészséges közösségekbe történő beilleszkedés elősegítése.

5. [bookmark: _Toc69734103]A KŐSZEGI SZOCIÁLIS GONDOZÁSI KÖZPONT SZERVEZETE

5.1. [bookmark: _Toc69734104]Az intézményvezető

A Kőszegi Szociális Gondozási Központ integrált szervezeti formában működő intézmény. Az intézményvezetőt Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete a jogszabályban előírt pályázat alapján nevezi ki. Munkáját Kőszeg Város Polgármestere irányításával, a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően végzi. Munkáltatói és fegyelmi jogkörébe tartoznak az intézmény munkatársai. Felelős az intézmény színvonalas működéséért, fejlesztéséért, gazdálkodásáért, a jogszabályok és a helyi rendeletek által hatáskörébe utalt feladatok ellátásáért, a hatályos jogszabályok betartásáért, a Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete határozatainak végrehajtásáért. Szakmai és gazdasági helyettese az intézmény általános helyettese.



5.2. [bookmark: _Toc349205898][bookmark: _Toc69734105]Az intézményvezető felelőssége

Az intézményvezetőnek biztosítani kell a törvényesség betartását, a munkavállalók jogainak érvényesülését. Az intézmény vezetője és a vezető távolléte idején annak helyettesítője – az elévülési határidőn belül – munka– és büntetőjogi felelősséggel tartozik az intézmény eredményes működése érdekében a részére előírt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasításaiért, az előírt ellenőrzések végrehajtásáért, illetve mindazokért, amit hatáskörében tennie kell.



Az intézményvezető felelős:

· az intézmény szakmai munkájáért;

· az intézmény folyamatos és operatív irányításának ellátásáért;

· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért;

· felel a fenntartó önkormányzat határozatainak végrehajtásáért;

· az ésszerű, a jogszabályoknak megfelelő gazdálkodásáért, illetve a vagyonvédelemért; 

· a munkavégzés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért;

· a munkaköri leírásában foglaltak szerinti munkavégzésért;

· a dolgozók munkavédelmi, tűzvédelmi oktatásának megszervezéséért. 

5.3. [bookmark: _Toc69734106]Az intézményvezető hatásköre

Az intézményvezető hatáskörébe az alábbiak tartoznak:

· a munkáltatói jogok gyakorlása az intézmény fő–, és részmunkaidős, valamint megbízotti jogviszonyban álló munkatársai felett; 

· ellátja az intézmény képviseletét a fenntartóval, illetve harmadik személyekkel kapcsolatban; 

· az intézmény vezetője minden dolgozóra kiterjedő, általános – szakmai és pénzügyi utasítási joggal rendelkezik;

· joga van az intézmény munkatársainak munkavégzését ellenőrizni, arról beszámolót kérni; 

· joga van az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben dönteni, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.



5.4. [bookmark: _Toc349205900][bookmark: _Toc69734107]Az intézmény vezetőjének kiemelt feladatai

Az intézmény vezetőjének kiemelt feladatai közé az alábbiak tartoznak:

· az intézmény vezetése, képviselete;

· az intézmény magas színvonalú, a jogszabályi előírásoknak, a fenntartói szervek elvárásainak megfelelő működtetése;

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása;

· gondoskodik saját maga és munkatársainak szakmai továbbképzéséről; 

· gondoskodik a Szakmai programok, a Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítéséről; 

· gondoskodik az intézmény munkavállalóinak munkaköri leírásának elkészítéséről, módosításáról;

· gondoskodik a munkáltatói jogból következő adminisztratív feladatok elvégzéséről; 

· gondoskodik az intézmény munkavállalóinak rendszeres munkaköri orvosi vizsgálatáról; 

· gondoskodik a munkarendi nyilvántartások vezetéséről; 

· gondoskodik a munkafegyelem betartásáról; 

· gondoskodik a hatályos jogszabályok érvényesítéséről; 

· összeállítja az intézmény éves költségvetését a pénzügyi és gazdálkodási előírásoknak megfelelően gazdálkodik az intézmény számára megállapított költségvetési előirányzattal, 

· elkészíti az intézmény munkájáról szóló éves beszámolót,

· kezdeményezheti a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályán keresztül a bevételi és kiadási előirányzatok saját hatáskörű módosítását,

· gondoskodik a dolgozók éves szabadságának megállapításáról.



5.5. [bookmark: _Toc69734108]Munkáltatói jogok részletes jegyzéke

· Kinevezés

· Egészségügyi szolgálat jogviszony létesítése

· Besorolás

· Átsorolás

· Közalkalmazotti jogviszony megszüntetése

· Egészségügyi szolgálati jogviszony megszüntetése

· Kirendelés - intézményen kívüli munkavégzés elrendelése

· Munkakörbe nem tartozó munkák elvégzésének elrendelése

· Munkavégzésre irányuló további jogviszony engedélyezése, hozzájárulás megtagadása

· Képzés, továbbképzés engedélyezése: szabadidő biztosítása

· Tanulmányi szerződés megkötése

· Rendkívüli munkavégzés elrendelése: túlmunka. készenlét

· Anyagi juttatások megállapítása: illetmény, illetménykiegészítés, pótlék, jutalom 

· Rendes szabadság kiadása, Rendkívüli szabadság kiadása

· Utasítási jog, feladat-meghatározás

· Kötelezettségvállalás, utalványozás 

5.6. [bookmark: _Toc69734109]Az intézményvezető helyettesítése

Az intézményvezető általános helyettese felett a munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.

Az intézményvezető helyettes hatásköre és felelőssége:

· átruházott hatáskörökben gyakorolja az intézményvezetői jogokat és kötelességeket,

· ellátja a munkaköri leírásában foglalt feladatokat.

Nem illeti meg önálló döntési jog:

· az intézmény gazdálkodását érintő ügyekben,

· az éves költségvetést érintő ügyekben,

· dolgozó kinevezése, felmentése ügyében.

5.7. [bookmark: _Toc349205904][bookmark: _Toc69734110]Az intézmény külső kapcsolatrendszere

Az intézmény munkája során együttműködik, és folyamatos munkakapcsolatot alakít ki az államigazgatási, önkormányzati, szociális, egészségügyi, társadalmi, módszertani intézményekkel, szolgáltatókkal. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és szervezetekkel, kiemelten:

· Kőszeg Város Önkormányzatával;

· Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő–testületének mindenkori szakbizottságaival;

· a Vas Megyei Kormányhivatal Kőszegi Járási Hivatalával;

· a Kőszegi Járás egyéb család és gyermekjóléti szolgálataival;

· a Kőszeg városában működő más szociális intézményekkel;

· háziorvosi szolgálattal;

· egyházakkal, civil szervezetekkel, egyesületekkel, önsegítő csoportokkal, országos szakmai szervezetekkel;

· a helyi médiával.

6. [bookmark: _Toc69734111]A KŐSZEGI SZOCIÁLIS GONDOZÁSI KÖZPONT SZERVEZETI EGYSÉGEI

Ellátási formánként szakmai ellátási egységek működnek, melyek munkájáról az intézményvezetőnek rendszeresen beszámolnak a szervezeti egységek vezetői. Az egyes szakmai ellátási egységek vezetőit a Kőszegi Szociális Gondozási Központ intézményvezetője bízza meg. A szervezeti egység vezetők feladata az egység munkájának irányítása, a távollévő dolgozók helyettesítésének megszervezése. Szükség esetén az intézményvezető a különböző szolgáltatások közötti dolgozói létszámot átcsoportosítja.



Az intézmény szervezeti egységei:

· Család- és gyermekjóléti szolgálat

· Hajléktalan-ellátás: Átmeneti Szállás és Nappali Melegedő

· Idősek otthona

· Idősek klubja

· Család- és gyermekjóléti központ

· Védőnői csoport



Szervezeti egység vezető hatásköre és felelőssége:

· gondoskodik az intézményvezető döntéseinek előkészítéséről és azok végrehajtásáról,

· dönt a hatáskörébe utalt, vagy döntésre magához vont ügyekben,

· képviseli az intézményt más szervezetek, különböző testületek előtt, hatásköre illetve, felhatalmazása keretei között,

· az irányítása alá tartozó területek részére a hatáskörébe tartozó kérdésekben feladatokat és utasításokat ad ki,

· köteles tájékoztatást adni az intézményvezetőnek, ha az intézmény képviselete során olyan kérdések merültek fel, amelyekben nem foglalhat állást, mert nem tartoznak hatáskörébe,

· kötelessége saját szakterületén a szervezeti és működési rend fejlesztése, javaslattétel az intézmény egészére nézve,

· a szervezeti egység vezetők egymás hatáskörét érintő kérdésekben kötelesek együttműködni, egymás munkáját támogatni, egymást rendszeresen informálni, a feladatkörökbe tartozó, továbbá az intézmény általános helyzetét érintő kérdésekről,

· ellátja a munkaköri leírásában foglalt feladatokat.

7. [bookmark: _Toc69734112]A KŐSZEGI SZOCIÁLIS GONDOZÁSI KÖZPONT MŰKÖDÉSE

7.1. [bookmark: _Toc69734113]A munkavégzés általános szabályai

Az intézmény munkatársai munkahelyükön munkára képes állapotban kötelesek megjelenni és ezt az állapotot a munkaidő végéig fenntartani. A munkatársak munkaidejüket munkában töltik. Az intézmény munkatársai együttműködnek egymással, és olyan magatartást tanúsítanak, mely erősíti a Kőszegi Szociális Gondozási Központ pozitív képét. Az intézmény munkatársai munkaidőben tartózkodnak a szélsőséges véleménynyilvánítástól, nem adnak hangot politikai álláspontnak, illetve olyan véleménynek, mely sérti a személyiségi jogokat, az emberi méltóságot. 

Az intézmény munkavállalói legjobb tudásukat, kapcsolatrendszerüket a Kőszegi Szociális Gondozási Központ, illetve munkatársaik érdekében hasznosítják. Minden munkavállalónak lehetősége van javaslatok megfogalmazására, szakmai ötletek kezdeményezésére, intézményi projektekben való részvételre.

7.2. [bookmark: _Toc69734114]A munkavégzés főbb szabályai

A szociális területen dolgozó szakemberek és technikai dolgozók etikus és humánus magatartása alapvető követelmény. A szakmai vezetők jó munkaszervezéssel, egyéni és csoportmegbeszéléssel elősegítik a jó munkatársi kapcsolatok kialakítását.

A munkakör betöltéséhez és a feladatkör megfelelő ellátásához elengedhetetlen követelmény a munkakörre előírt szakképesítés. Képesítési előírás az 1/2000 (I. 7.) SzCsM rendelet, valamint a 15/1998 (IV. 30.) NM rendelet szerint. A továbbképzés biztosítása az intézményvezető feladata.

A szervezeti integráció, az alap és szakosított szolgáltatások egy szervezeti keretben történő működtetése, amely a különböző ellátási formák egymásra épülésével, a részterületek együttműködésével valósul meg.

Az intézmény struktúráját, az egyes szervezeti egységek kapcsolatát a szervezeti ábra határozza meg. A szervezeti ábrát az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

Az ügyek intézésében, az utasítások kiadásában és a jelentések megtételében a szolgálati út megtartása kötelező: beosztott dolgozó- vezető beosztású dolgozó- intézményvezető. A vezetőket a beosztottak irányában utasítási jog illeti meg, a beosztottak pedig a szervezet szerint utasításra jogosított vezető rendelkezéseit kötelesek végrehajtani. A vezetőknek és a beosztottaknak tiltakozni kell minden olyan rendelkezés ellen, amely az érvényes jogszabályokkal, egyéb belső rendelkezésekkel ellentétes, az intézmény működési elvét sérti. Az ilyen intézkedések végrehajtása meg nem tagadható, azonban a dolgozónak joga van a szolgálati út betartásával az intézkedést kiadó vezető közvetlen feletteséhez, a véleménye szerint hibás utasítás kiadásáról írásban jelentést tenni. A jelentéstétel azonban a végrehajtás vonatkozásában halasztó hatállyal nem bír. Az intézményvezetőnek az intézmény egészére vonatkozóan utasítási és ellenőrzési joga van. A vezető beosztású dolgozók a kiadott intézkedéseikért, azok végrehajtásáért, vagy az olyan intézkedések elmulasztásáért, amelyet a munkakörében meg kellett volna tennie, anyagilag, fegyelmileg és büntetőjogilag felelősek.

A rendelkezésre jogosult vezető döntéseit, utasításait szóban, vagy írásban, egyedi vezetői utasításban, vagy belső utasításban közli.

A szervezeti egység vezető a hatáskörébe tartozó szakterület felelős irányítója. Felelős azért, hogy az irányítása alá tartozó szervezeti egységek, megfelelő módon járuljanak hozzá az intézmény feladatainak ellátásához.

A szervezeti egységek alapegységei a munkakörök. A munkakörök ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák. A szakmai csoportok vezetői munkaköri leírásainak elkészítéséért és naprakészségéért az intézményvezető, a csoport dolgozói esetében a szervezeti egység vezetője felelős. A munkaköri leírás átadását-átvételét és tudomásul vételét a munkakört betöltő személy, az intézményvezető és a szervezeti egység vezető aláírásával igazolja. Az intézmény munkaköreinek jegyzékét az SZMSZ 2. számú melléklete tartalmazza. A munkaidő rendjét és az ellátás biztosításának rendjét az SZMSZ 3. számú melléklete tartalmazza.

7.3. [bookmark: _Toc69734115]. Az intézmény működési rendje

Az intézmény a szolgáltatásait munkanapokon, illetve egyes ellátási formák esetén folyamatosan, 365 napon keresztül nyújtja. Költségvetését évente Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete hagyja jóvá. Az intézményvezető az intézmény szakmai munkájáról évente írásbeli beszámoló készít.

7.4. [bookmark: _Toc69734116]A feladat-ellenőrzés gyakorlatának ismertetése

Az elvégzendő feladatokat a munkaköri leírások tartalmazzák. A szakmai irányító ezek, valamint a szakmai szabályok előírásai alapján végzik az ellenőrzést, előre egyeztetett és előre nem egyeztetett időpontokban is.  A vonatkozó jogszabályok minden dolgozó számára rendelkezésre állnak, jogtár, szakmai anyagok stb. formájában. Az esetlegesen feltárt hiányosságokat közösen megbeszélik.

7.5. [bookmark: _Toc69734117]Kapcsolattartás a szolgáltatást igénybe vevő és a szolgáltatást nyújtó között

A szolgáltatást végző szakember napi, személyes kapcsolatban van a szakmai munkát irányító személlyel (szervezeti egység vezetőjével), de a kapcsolattartást szolgálják a team megbeszélések, valamint az intézményi értekezletek is. Az intézményvezető intézményi értekezletet évente két alkalommal tart. A team megbeszélések havi rendszerességgel vannak, de szükség szerint ettől eltérően is lehet tartani (hetente, kéthetente).

A szakmai irányítóval és az intézményvezetővel a szolgáltatást igénybe vevők személyesen előre egyeztetett időpontban, vagy akár írásban, telefonon tartják a kapcsolatot.

7.6. [bookmark: _Toc69734118]Együttműködés és helyettesítés a szervezeti egységen belül

A szervezeten belüli együttműködés kereteit az egyes ellátási formák tekintetében a vezetői megbeszéléseken határozzuk meg. Ennek megfelelően a szervezeti egység vezetők egyeztetnek egymással és a dolgozókkal. A helyettesítési rendszer tekintetében alapvetően az egyes „részlegeken” belüli személyek helyettesítik egymást. A megszervezés a vezető feladata. Amennyiben előre nem tervezhető helyettesítési helyzet adódik, úgy a munkakör betöltéséhez megfelelő végzettséggel rendelkező, de más munkakört ellátó személy is helyettesíthet. (pl. idősek klubja – idősek otthona). A munkaköri leírások tartalmazzák, hogy a dolgozó az intézményvezető írásbeli megbízása alapján – rendkívüli esetben – köteles minden olyan feladatot elvégezni, amely az intézmény megfelelő működése, vagy a munkahelyi kollektíva érdekében szükséges.

7.7. [bookmark: _Toc69734119]Az intézmény működési szintjei

Az intézményvezető évente 2 alkalommal – indokolt esetben többször – összdolgozói értekezletet tart. Az értekezletet a vezető hívja össze. 

Az értekezlet a vezető beszámolója alapján megtárgyalja:

· az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkáját,

· az intézmény költségvetéséről, annak teljesítéséről szóló beszámolót,

· a következő időszak feladatait,

· és egyéb aktualitásokat.



A szakmai csoportok team megbeszéléseket tartanak, illetve szükség esetén együttes megbeszélést (pl. családsegítő és gyermekjóléti szolgálat, hajléktalan-ellátás). A megbeszélést a csoportvezető hívja össze és vezeti. Indokolt esetben a megbeszélésen az intézményvezető is részt vesz. A szakmai csoportok team megbeszélésein a dolgozók feltárják az esetleges hiányosságokat, javaslatokat tesznek.



Csoportvezetői értekezlet havi rendszerességgel kerül megtartásra, melyet az intézményvezető hív össze.



Az értekezleten megtárgyalják:

· az intézmény egészét érintő szervezeti és működési kérdéseket,

· a gazdálkodással kapcsolatos kérdéseket,

· az éves képzési és tovább képzési tervet,

· az intézmény valamennyi dolgozóját érintő élet- és munka körülményeket befolyásoló kérdéseket,

· továbbá mind azokat a kérdéseket, amelyeket a vezető, vagy az értekezlet tagjai az értekezlet elé terjesztenek



Lakógyűlés: az intézmény vezetője által kerül összehívásra. Lakógyűlés a lakók kérésére illetve minden olyan esetben megtartásra kerül, amikor az intézmény és az ellátottak érdeke ezt kívánja.



Érdek-képviseleti fórum az Idősek Otthonában, annak működési szabályzatában meghatározott rend szerint működik, az elnök hívja össze.

7.8. [bookmark: _Toc69734120]Titoktartás

Az intézmény munkatársainak tudomására jutott adatok és tények nyilvántartására és kezelésére, valamint az általuk szolgáltatott információkra és az adatok védelmére a 2011. évi CXII. törvény, az 1992. évi LXVI törvény, az 1993. évi III. törvény, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó 1997. évi XLVII törvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Szociális Munka Etikai Kódexe minden esetben irányadó. Az intézmény dolgozója valamint közeli hozzátartozója (a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 8:1. §. 1. bekezdés) az ellátottakkal tartási, életjáradék és öröklési szerződést az ellátás időtartama alatt- illetve annak megszűnésétől számított egy évig- nem köthet.

8. [bookmark: _Toc69734121]AZ INTÉZMÉNY GAZDÁLKODÁSÁVAL KAPCSOLATOS ELŐÍRÁSOK

Részben önállóan gazdálkodó, előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv. A gazdálkodással összefüggő tevékenységet Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztálya látja el. Bérelszámolását, járulék-, adófizetési kötelezettséggel kapcsolatos feladatokat a Magyar Államkincstár Vas Megyei Igazgatósága látja el. Bankszámlanyitásra csak a felügyeleti szerv jogosult, a számla feletti rendelkezési jogot az intézményvezető és a személyügyi és gazdasági ügyintéző a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztálya képviselőjével együtt gyakorolja, a pénzintézetben rögzített rend szerint.

Cégszerű aláírásra az intézményvezető jogosult.



Bélyegzőhasználat: az intézmény bélyegzője kör alakú, felülről körben a Kőszegi Szociális Gondozási Központ, 9730 Kőszeg, Dózsa Gy. u. 24. felirattal, középen a magyar címerrel. Használatára az intézményvezető, helyettese és az intézményi gazdasági ügyintéző jogosult. A „2” számú körbélyegző használatára az asszisztens jogosult és használatáért felel.

A családsegítő és gyermekjóléti szolgálat bélyegzője kör alakú, körben Kőszegi Szociális Gondozási Központ Család- és Gyermekjóléti Szolgálat felirattal, középen a magyar címerrel. Használatára a szolgálat dolgozói jogosultak.

A gyermekjóléti központ bélyegzője kör alakú, körben Kőszegi Szociális Gondozási Központ Család – és Gyermekjóléti Központ felirattal, középen a magyar címerrel. Használatára a központ dolgozói jogosultak.

A gazdálkodás rendjéért, a jóváhagyott költségvetés és a számviteli fegyelem betartásáért az intézményvezető a mindenkori költségvetési rendelet és a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztálya és az intézmény által a gazdálkodással kapcsolatos munkamegosztás és a felelősségvállalás rendjéről szóló Megállapodás szerint felelős. Kötelezettségvállalás ellenjegyzője a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Osztályának vezetője.

9. [bookmark: _Toc69734122]AZ INTÉZMÉNY FELADATELLÁTÁSÁT SZOLGÁLÓ VAGYON ÉS VAGYON FELETTI RENDELKEZÉSI JOG

Az intézmény használatában lévő vagyon, működési célú hasznosításáról önállóan rendelkezik és felel érte. A vagyonról történő bármilyen egyéb rendelkezés a tulajdonos önkormányzatok jogköre.



Kőszeg Város Önkormányzatának tulajdonában, és az intézmény használatában lévő vagyon:

· Székhely épület:

Kőszeg, Dózsa György utca. 24. szám alatti 1978 hrsz.-ú ingatlan, a rajta lévő épületekkel és berendezésekkel.

· Telephely épület:

Kőszeg, Sáncárok utca 36. szám alatti 2435 és 2436 hrsz.-ú ingatlanok, a rajta lévő épületekkel és berendezésekkel.

· Egyéb épület, mely az intézmény használatában áll:

Kőszeg, Gábor Áron utca 1. szám alatti ingatlannak, a védőnői szolgálat és az iskola-egészségügyi szolgálat által használt helyiségei és berendezései.



Horvátzsidány Községi Önkormányzatának tulajdonában, és a fenntartó használtában lévő vagyon:

Horvátzsidány, Fő utca 6. szám alatti 346/2 hrsz.-ú ingatlan, a rajta lévő épületekkel és berendezésekkel.


10. [bookmark: _Toc69734123]ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK





1. A Kőszegi Szociális Gondozási Központ Szervezeti és működési szabályzatát Kőszeg Város Polgármestere a katasztrófavédelemről szóló 2011. évi CXXVIII. törvény 46. § (4) bekezdése alapján – a Kulturális, Oktatási, Szociális, Egészségügyi és Sport Bizottság helyett – polgármesteri határozattal elfogadta.

2. A szabályzat 2021.05.01-jén lép hatályba, egyidejűleg hatályát veszti a 15/2020. (III. 26.) polgármesteri döntéssel elfogadott szabályzat. 

3. A szabályzat megtekinthetőségéről az ellátást igénylőt tájékoztatni kell.

4. A szabályzatot 2 évenként felül kell vizsgálni. 

5. Jelen szabályzat az időközben életbe lépő vonatkozó rendelkezések értelmében folyamatosan módosul, a módosulásokat a fenntartó hagyja jóvá.







Kőszeg, 2021. április 14.





		

	Raposa Helga Erzsébet

	intézményvezető




























[bookmark: _Toc69734124]MELLÉKLETEK


[bookmark: _Toc69734125]1. számú Melléklet: Az intézmény szervezeti ábrája








[bookmark: _Toc69734126]2. számú Melléklet - Az intézmény munkaköreinek jegyzéke

Intézményvezető:

· szakmai program és az intézmény működéséhez szükséges szabályzatok elkészítése,

· szakmai munka koordinálása, beszámolók elkészítése,

· működési engedélyek beszerzése,

· dolgozók kinevezése, felmentése, munkaköri leírások elkészítése, helyettesének kinevezése,

· továbbképzési terv elkészítése,

· intézmény éves költségvetésének elkészítése, utalványozás, kötelezettségvállalás,

· felelős a munka alkalmassági vizsgálatok jogszabály szerinti betartásáért

· irányítja és szervezi az idősek klubja életét, programjait.



Intézményvezető-helyettes: Az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi tevékenységét.

· a figyelemmel kíséri a lakosság és az ellátottak igényeit,

· kapcsolatot tart más szociális és egészségügyi intézményekkel,

· felel a terület szakmai feladatellátásáért, az előírt adminisztráció naprakész vezetéséért,

· gépkocsi menetlevelek, üzemanyag elszámolások vezetése,

· közcélú dolgozók munkájának koordinálása

· intézményvezetőt távolléte esetén helyettesíti.



Intézményi gazdasági ügyintéző: Az intézményvezető vezető közvetlen irányítása mellett végzi feladatát.

· a bizonylati fegyelem maradéktalan érvényesítése,

· pénz és érték kezelés,

· számítógépes és manuális adatfeldolgozás, könyvelés

· az intézmény személyügyi, létszám munka és bérügyi teendőinek ellátása,

· számlázás, számlák utalásra előkészítése.



Idősek klubja gondozó:

· idősek otthona térítési díj beszedése,

· ellátottak, igénylők tájékoztatása,

· kérelmek, űrlapok kiadása, tájékoztatás az intézmény ellátási formáiról,

· telefonhívások fogadása,

· adminisztratív feladatok,

· klubfoglalkozások vezetése, programok szervezése,

· étkeztetés helyben történő igénybevétele esetén kiszolgálás,

· gondozási szükségletek kielégítése, információnyújtás, ellátások közvetítése,

· látogatási és eseménynapló vezetése.



Idősek Otthona vezető ápoló:

Munkáját közvetlenül az intézményvezető irányításával végzi.

· teljes jogkörrel és felelősséggel szervezi és irányítja az idősek otthona feladatait,

· szervezi a gondozók munkabeosztását,

· előgondozás, megállapodások előkészítése, kérelmezők és hozzátartozók értesítése,

· kapcsolattartás a hozzátartozókkal, orvosokkal, egészségügyi intézményekkel,

· nyilvántartások vezetése,

· meghatalmazás alapján postai küldemények átvétele, nyugdíjak, ellátottak pénzeszközeinek kezelése,

· gondozási tervek készítése, vezetése.





Idősek Otthona, gondozó: Munkáját közvetlenül a vezető ápoló irányítja.

· konkrét gondozási, szükség esetén ápolási teendők ellátása,

· gondozási lapok vezetése,

· gyógyszerelés.

Idősek Otthona takarító: Munkáját közvetlenül a vezető gondozónő irányítja.

· az idősek otthona területének takarítása, fertőtlenítése,

· mosás, vasalás.



Szociális munkatárs: Munkáját közvetlenül a vezető gondozónő irányítja.

· gondozottak állapotának megfelelő egyéni bánásmóddal biztosítja az ellátást igénybe vevők testi-lelki aktivitásának fenntartását,

· munkájáról havonta tervezetet készít,

· részt vesz a gondozási tervek elkészítésében,



Gépkocsivezető, karbantartó, adatvédelmi munkatárs 

Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi.

· intézmény szállítási feladatainak ellátása, anyagbeszerzés

· az intézmény részlegeinek feladatellátásában való közreműködés, például ellátottak szállítása, családgondozás, házi segítségnyújtás, hajléktalan-ellátás, idősek otthona feladatainak ellátásában közreműködés,

· felel a gépkocsi állapotáért, tisztán tartásáért, menetlevél vezetéséért

· közreműködik az intézmény GDPR -ral kapcsolatos szabályzatainak elkészítésében és betartásában.



Család és gyermekjóléti szolgálat, vezető: 

Munkáját közvetlenül az intézményvezető irányításával végzi.

· szervezi és irányítja a szolgálat, a családsegítést és gyermekjóléti szolgáltatást végzők szakmai munkáját,

· családsegítői feladatokat is ellát,

· pályázatok figyelése,

· kapcsolatot tart más intézményekkel, szervezetekkel, jelzőrendszer tagjaival,

· lakosság, kliensek szükségleteinek figyelemmel kísérése,

· felelős a jogszabályban előírt nyilvántartások vezetéséért.



Családsegítő és gyermekjóléti szolgálat, családsegítést és gyermekjóléti szolgáltatást végző munkatárs: 

Munkáját közvetlenül a szolgálat vezetőjének irányításával végzi.

· konkrét családsegítői feladatokat végez,

· szervezési, szolgáltatási, gondozási tevékenységet lát el,

· vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat.



Család- és gyermekjóléti központ, vezető: 

Munkáját közvetlenül az intézményvezető irányításával végzi.

· szervezi és irányítja a központ, az esetmenedzserek, tanácsadók szakmai munkáját,

· együttműködik a családsegítő és gyermekjóléti szolgálattal,

· pályázatok figyelése, 

· kapcsolatot tart más intézményekkel, szervezetekkel, jelzőrendszerrel,

· felelős a jogszabályban előírt nyilvántartások vezetéséért. 



Gyermekjóléti központ, esetmenedzser, tanácsadó: 

Munkáját közvetlenül a központ vezetőjének irányításával végzi.

· együttműködik a családsegítő és gyermekjóléti szolgálattal,

· vezeti az előírt adminisztrációt, nyilvántartásokat,

· kapcsolatot tart intézményekkel, szervezetekkel és a jelzőrendszer tagjaival.



Hajléktalan ellátás telephely-vezető (nem önálló, kapcsolt munkakörben): 

Munkáját közvetlenül az intézményvezető irányításával végzi.

· irányítja a nappali melegedő és átmeneti szállás dolgozóinak szakmai munkáját, elkészíti a dolgozók beosztását,

· szociális munkatársi feladatokat is ellát,

· ellenőrzi az adminisztrációt, felelős annak betartatásáért (nyilvántartás napi forgalomról, eseménynapló)

· kapcsolatot tart más szociális intézményekkel, orvossal, egészségügyi intézményekkel,

· közreműködik a panaszjog kivizsgálásában, a rendkívüli eseményekről és a tett intézkedésekről haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt,

· a feladatellátásban jelentkező bármilyen zavarról értesíti az intézményvezetőt,

· az ellátott állapotát figyelemmel kíséri és szükség esetén javaslatot tesz más ellátási formákra.



Hajléktalan-ellátás, átmeneti szállás, nappali melegedő, szociális munkatárs, 

Munkáját közvetlenül a hajléktalan ellátás telephelyvezetőjének irányításával végzi.

· vezeti az előírt adminisztrációt,

· szociális információt nyújt

· jogosultságokra vonatkozó tanácsadást, konfliktuskezelést, krízisintervenciót végez,

· szükségletek kielégítésének figyelemmel kíséri, 

· segítő beszélgetést, ügyintézést folytat,

· programokat szervez, azokban közreműködik (karácsony, húsvét)

· az ellátást igénylő állapotának figyelemmel kísérése, javaslatot tesz egyéb ellátási forma igénybevételére,

· ügyeleti időben új igénylők fogadása, tájékoztatása,

· rendkívüli eseményt és a megtett intézkedést jelenti a közvetlen vezetőnek és írásban rögzíti.



Hajléktalan ellátás, átmeneti szállás, segítő, gondozó:

· vezeti az előírt adminisztrációt, ügyintézés, információnyújtás,

· szükségletek kielégítésében szükség esetén közreműködés, (fürdés, ruházat tisztítása, étel melegítése, orvoshoz kísérés stb.)

· ügyeleti időben új igénylők fogadása, tájékoztatása,

· rendkívüli eseményt és a megtett intézkedést jelenti a közvetlen vezetőnek és írásban rögzíti.



Védőnő:

· a várandós anya gondozása,

· a magzat születés előtti gondozása,

·  a gyermekágyas és szoptató anya gondozása,

· szűrővizsgálatok, védőoltások, beiskolázás, pályaválasztás előtti vizsgálatok.






[bookmark: _Toc69734127]3. számú Melléklet – Az intézmény munkaidő rendje

Munkaidő beosztás

· Intézményvezető:

· Intézményvezető helyettes:

· Intézményi gazdasági ügyintéző:

· Asszisztens:

· Ik vezető, gondozónő:Hétfő-Szerda: 	7.30-16.00
Csütörtök: 	7.30-15.30

Péntek: 	7.30-14.00



· Gépkocsivezető, karbantartó, adatvédelmi munkatárs:

· Család és Gyermekjóléti szolgálat dolgozói:

· Szociális munkatárs:

· Család- és gyermekjóléti központ dolgozói:

· Védőnők:

· Takarító:



· Nappali melegedő dolgozói:	hétfő-vasárnap: 8.00-16.00

· Átmeneti szállás dolgozói:	hétfő-vasárnap: 7.00-19.00 és 19:00-7:00



· Idősek Otthona dolgozói:	hétfő-vasárnap: 8.00-20.00 és 20.00-8:00

· Idősek Otthona takarító: hétfő-péntek 6:00-14:00 , 8:00-16:00, 10:00-18:00, hétvégenként és ünnepnapokon 6:00-14:00



Az Idősek otthona és az átmeneti szállás dolgozói megszakítás nélküli munkarendben dolgoznak, az év 365 napján.



Nyitvatartási /működési idő:

· Család és gyermekjóléti szolgálat:

· Család- és gyermekjóléti központ:Hétfő-szerda: 	7.30-16.00
Csütörtök: 	7.30-15.30

Péntek: 	7.30-14.00



· Igazgatás:

· Idősek klubja:

· Védőnői szolgálat:



· Nappali melegedő:		naponta 8.00-16.00

· Hajléktalanok átmeneti szállása: 	naponta 16.00-08.00

· Idősek Otthona:		naponta 0-24

[bookmark: _Toc69734128]4. számú Melléklet: Az intézmény alapdokumentumai

Alapdokumentumok:

· Alapító okirat

· Működési engedélyek

· Szervezeti és működési szabályzat

· Házirendek

· Szakmai programok.



Az intézmény működésével összefüggő szabályzatok:

· Iratkezelési Szabályzat

· Érdekképviseleti Fórum Választásának és Működésének Szabályzata



Gazdasági Szabályzatok:

· Számviteli Szabályzat

· Pénzkezelési Szabályzat

· Anyaggazdálkodási Leltár és Selejtezési Szabályzat 

· Vagyonvédelmi szabályzat



Műszaki- ellátási szabályzatok:

· Munkavédelmi szabályzat

· Tűzvédelmi szabályzat

· Gépjármű használati szabályzat




[bookmark: _Toc69734129]5. számú Melléklet: Az intézmény állománytáblázata

Állománytáblázata 2021. január 01-től:

· Intézményvezető	1	fő

· Intézményvezető helyettes	1	fő

· Intézményi gazdasági ügyintéző	1	fő

· Idősek klubja vezető	1,5    fő

· Idősek klubja gondozó	2, 75 fő

· Gkvezető, karbantartó, GDPR munkatárs	1	fő

· Család és gyermekjóléti szolgálat	2,5	fő

· Család és gyermekjóléti központ	7,75	fő

· Idősek otthona vezető ápoló	1	fő

· Idősek otthona gondozó	9	fő

· Idősek otthona szociális munkatárs	1	fő

· Idősotthon takarító	3	fő

· Nappali melegedő segítő	1	fő

· Átmeneti szállás szociális munkatárs	3 fő

· Átmeneti szállás segítő, gondozó	2	fő

· Átmeneti szállás takarító	0,5 fő

· Védőnő	6,75	fő

· Takarító védőnői szolgálat	0,5	fő

· Összesen:	46, 25 fő 



Folyamatos megbízási szerződéssel:

· Foglalkozás-egészségügyi feladat ellátása

· Bentlakásos intézmények orvosi teendőinek ellátása

· Iskola- és ifjúság-egészségügyi orvosi teendők ellátása

· Mediátor, jogi tanácsadás feladat ellátása

· Pszichológiai tanácsadás feladat ellátása
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