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Békés Városi Szociális Szolgáltató Központ

5630 Békés, Jantyik u. 1.

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZAT
(2013.)
1. fejezet

Általános rendelkezések

A Békés Városi Szociális Szolgáltató Központ – a vonatkozó jogszabályok alapján – a következők szerint határozza meg, illetve módosítja Szervezeti és Működési Szabályzatát.

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja:
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, rögzítse az intézmény alapvető működési szabályait.

Az SZMSZ ennek megfelelően tartalmazza a következőket:

· az intézmény adatait,

· az intézmény szervezeti felépítésének leírását,
· szervezeti ábrát,

· a belső szervezeti tagozódást, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkörét,
· a szervezeti egységek szakmai együttműködésének, az esetleges helyettesítéseknek a rendjét,

· az intézmény irányítási és működési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét,

· a vezetést segítő szerveket, fórumokat,
· a működés egyes szabályait.

1.2. A szervezeti és működési szabályzat hatálya:
A szervezeti és működési szabályzat személyi hatálya kiterjed

· az intézmény foglalkoztatottjaira, 
· az intézmény foglalkoztatottjai közreműködésével létrehozott szervezetekre, 

· az intézményi szolgáltatást igénybe vevő ellátottakra.

A Szervezeti és Működési Szabályzat időbeli hatálya a személyi hatálynál meghatározott személyekre a szabályzat jóváhagyásával kezdődik, és hatályon kívüli helyezésével szűnik meg.

1.3. Az SZMSZ elkészítésének rendje:
Az intézménynek – a mindenkori jogszabályi előírásoknak megfelelően – kell elkészítenie a Szervezeti és Működési Szabályzatát. Az SZMSZ-t az intézményvezető készíti el. A szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé.

A szabályzat készítésekor figyelembe vételre került jogszabályok:

· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról,

· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról,

· 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről,

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,
· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról,
· 112/2006 (V. 12.) Kormány rendelet a szociális foglalkoztatás engedélyezéséről és a szociális foglalkoztatási támogatásról,

· 257/2000 (XII. 26.) Kormányrendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. évi törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról,
· 217/1998. (XII. 30.) Kormány rendelet, az államháztartás működési rendjéről,

· 29/1993 (II. 17.) Kormány rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról,

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

· 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről,

· 9/1999 (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről 

· 91/2008. (VII. 30.) Kormány Rendelet a támogató szolgáltatás és a közösségi ellátások finanszírozásának rendjéről

1.4. Az SZMSZ nyilvánossága:
Az SZMSZ-t a fenntartói jóváhagyást követően nyilvánosságra kell hozni. 
Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az ellátottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t az egyes ellátások közösségi helyiségében is el kell helyezni.

Az SZMSZ az intézményvezetőnél bármikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ módosításakor a nyilvánosságra hozatalról ismételten gondoskodni kell. 
2. fejezet

Az intézmény adatai
2.1. Fenntartója:
Békési Kistérségi Intézményfenntartó Társulás, 5630 Békés, Petőfi u. 2.
2.2. Irányító és felügyeleti szerve:

Békési Kistérségi Intézményfenntartó Társulás és szervei 5630 Békés, Petőfi u. 2.
Belső ellenőrzés tekintetében: Békési Kistérségi Társulás 5630 Békés, Petőfi u. 2. 

2.3. Alapítás ideje:

2006. július 1.

2.4. Alapító neve, székhelye, alapító határozat száma:
Békési Kistérségi Intézményfenntartó Társulás Társulási Tanácsa

5630 Békés, Petőfi u. 2. sz.

Alapító határozat száma: 64/2006.(III.30.) Kt. számú határozat
Az alapító okirat módosításának dátuma és a határozat száma: 2013.05.31. 215/2013. (V.30.) KT. határozat.
2.5. Az intézmény neve:
Békés Városi Szociális Szolgáltató Központ
2.6. Intézmény székhelye:

5630 Békés, Jantyik u. 1.
2.7. Közfeladata:

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv 40. §-a alapján, és a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. tv. 57. §-a alapján: gyermekjóléti szolgálat, szociális alap- és szakosított szolgáltatások.

2.8. Besorolása:

Tevékenység jellege: közszolgáltató költségvetési szerv.

Közszolgáltatás fajtája: közintézmény.

Feladatellátási funkciója: Önállóan működő költségvetési szerv. Gazdálkodási feladatait a Békési Kistérségi Óvoda és Bölcsőde látja el. A gazdálkodásra vonatkozó részfeladatok szabályait külön megállapodás tartalmazza.
	Intézmény törzsszáma
	633314

	KSH területi számjele
	0409760

	PIR szám
	343105-2-03

	Nyilvántartási szám
	011

	Adónyilvántartási szám
	15343109-2-04

	Tb. Törzsszám
	111

	Számlavezető pénzintézet
	ERSTE BANK HUNGARY NYRT. 

1138 Budapest, Népfürdő u. 24-26.

	Számlaszám
	11600006-00000000-53640930

	Az intézmény ÁFA alanyisága
	általános szabályok szerinti ÁFA alany


Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.
2.9. Az intézmény típusa:
Integrált szociális intézmény
Szakágazat: 889900
2.10. Az intézmény szervezeti egységei, telephelyei, vagyona:
	
	Szervezeti egység
	Telephely
	Helyrajzi szám

	1.
	Családsegítő Szolgálat (székhely)
	5630 Békés, Jantyik u. 1.
	5630

	
	Gyermekjóléti Szolgálat 
	
	

	
	Szociális étkeztetés helyben fogyasztással, elvitellel
	
	

	
	Házi segítségnyújtás
	
	

	2.
	Derűs-Ház – Fogyatékosok Nappali Intézménye
	5630 Békés, Kossuth u. 11.
	3996

	
	Támogató Szolgálat
	
	

	
	Közösségi Pszichiátriai Ellátás
	
	

	
	Fogyatékosok Nappali Intézménye
	
	

	
	Szociális foglalkoztatás
	
	

	3.
	Végvári Klub – Fogyatékosok Nappali Intézménye
	5630 Békés, Csallóközi u. 40.
	6413/1

	
	Szociális étkeztetés helyben fogyasztással, elvitellel
	
	

	
	Szociális foglalkoztatás
	
	

	4.
	Idősek Klubjai
	
	

	
	1. számú Idősek Klubja
	5630 Békés, Jantyik u. 1
	5630

	
	2. számú Idősek Klubja
	5630 Békés, Szarvasi u. 40/1
	1819/30

	
	3. számú Idősek Klubja
	5630 Békés, Csallóközi u. 40.
	6413/1

	
	4. számú Idősek Klubja

Családi Kör – Fogyatékosok Nappali Intézménye
	5630 Békés, Dózsa György u. 36/1.
	1087

	
	
	
	

	5.
	Hajléktalanok Átmeneti Szállásai
	
	

	
	Hajléktalanok Átmeneti Szállása
	5630 Békés, Farkas Gy. u. 5.
	6580

	
	Szociális foglalkoztatás
	
	

	
	Hajléktalanok Átmeneti Szállása 
	5630 Békés, Csallóközi. u. 1/2.
	5636

	
	Hajléktalanok Átmeneti Szállása
	5630 Békés, Farkas Gy. u. 3.
	6581

	
	Hajléktalanok Átmeneti Szállása
	5630 Békés, Csallóközi u. 34.
	6416

	
	Hajléktalanok Átmeneti Szállása
	5630 Békés, Farkas Gy u. 4.
	7034/5

	6.
	Napkelte - Hajléktalanok Nappali Melegedője
	5630 Békés, Farkas Gy. u. 3.
	6581

	
	Szociális foglalkoztatás
	
	

	7.
	Foglalkoztató műhely
	5630 Békés, Farkas Gy. u. 5.
	6580


  Telephely még (Tarhos Község Önkormányzatának vagyona):
	
	Szervezeti egység
	Telephely
	Helyrajzi szám

	1.
	Tarhosi Idősek Klubja
	5641 Tarhos, Petőfi u. 1/1
	114

	
	Idősek Nappali Ellátása
	
	

	
	Szociális étkeztetés
	
	

	
	Házi segítségnyújtás
	
	

	
	Szociális foglalkoztatás
	
	


Az intézmény vagyona:
Az alapító által az intézmény rendelkezésére bocsátott korlátozottan forgalomképes önkormányzati törzsvagyon. Az intézmény ingó vagyona felett a vagyonleltár szerint rendelkezik. A tárgyi eszköznek minősített ingóságok beszerzéséről, selejtezéséről, értékesítéséről a fenntartó hozzájárulásával dönthet. 
2.11. Az intézmény működési területe:

Békés város és a Békési Kistérségi Társulás területe az alábbiak szerint:
	Családsegítés
	Békés város és Tarhos község közigazgatási területe intézményfenntartó társulási megállapodás alapján

	Gyermekjóléti Szolgálat
	Békés város és Tarhos község közigazgatási területe intézményfenntartó társulási megállapodás alapján

	Étkeztetés
	Békés város és Tarhos község közigazgatási területe intézményfenntartó társulási megállapodás alapján

	Házi segítségnyújtás
	Békés város és Tarhos község közigazgatási területe intézményfenntartó társulási megállapodás alapján

	Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
	Békés város közigazgatási területe intézményfenntartó társulási megállapodás alapján

	Támogató szolgáltatás
	Békés város közigazgatási területe

	Közösségi ellátások
	Békés város, Mezőberény város, Köröstarcsa, Murony, Kamut, Tarhos és Bélmegyer, Csárdaszállás, Doboz települések közigazgatási területe intézményfenntartó társulási megállapodás alapján 

	Idősek Nappali Ellátása
	Békés város és Tarhos község közigazgatási területe intézményfenntartó társulási megállapodás alapján

	Fogyatékosok Nappali Ellátása
	Békés, Murony, Tarhos és Mezőberény települések közigazgatási területe 

	Hajléktalanok Nappali Ellátása
	Békés, Mezőberény, Köröstarcsa, Csárdaszállás, Murony, Kamut, Bélmegyer, Tarhos, Hunya, Gyomaendrőd

	Hajléktalanok Átmeneti Szállása
	Békés, Mezőberény, Köröstarcsa, Csárdaszállás, Murony, Kamut, Bélmegyer, Tarhos, Hunya, Gyomaendrőd kistérségi megállapodás alapján

	Gyermekek napközbeni ellátása (nyári napközi)
	Békés város


2.12. Szakfeladatok megnevezése, száma:

	Megnevezés
	Szakfeladat száma 2010. január 1-től

	Hajléktalanok ellátása átmeneti szálláson
	8790331

	Idősek nappali ellátása
	8810111

	Fogyatékossággal élők nappali ellátása
	8810131

	Gyermekek egyéb napközbeni ellátása (nyári napközi)
	8891091

	Gyermekjóléti szolgáltatás
	8892011

	Nappali melegedő
	8899131

	Szociális étkeztetés
	8899211

	Házi segítségnyújtás
	8899221

	Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
	8899231

	Családsegítés
	8899241

	Támogató szolgáltatás
	8899251

	Közösségi szolgáltatások (pszichiátriai)
	8899261

	Szociális foglalkoztatás munka-rehabilitáció keretében
	8904311

	Szociális foglalkoztatás fejlesztő felkészítés keretében
	8904321

	Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	6820021
6820022


2.13. Vállalkozási tevékenységek

	Megnevezés
	Szakfeladat száma 2010. január 1-től

	Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	6820024


A vállalkozási tevékenységek aránya nem haladhatja meg az intézmény költségvetési kiadásainak 5 %-át.

2.14. Telephelyek ágazati azonosítói:
	Békés Városi Szociális Szolgáltató Központ székhely (Békés, Jantyik u. 1.)
	S0021887

	I. számú Idősek Klubja (Békés, Jantyik u. 1.)
	S0021887

	II. számú Idősek Klubja (Békés, Szarvasi u. 40/1.)
	S0021887S0072084

	Végvári Klub – Idősek és Fogyatékosok Nappali Intézménye (Békés, Csallóközi u. 40.)
	S0021887S0072039

	IV. számú Idősek Klubja, Családi Kör – Fogyatékosok Nappali Intézménye (Békés, Dózsa Gy. u. 36.) 
	S0021887S0026748

	Tarhosi Idősek Klubja (Tarhos, Petőfi u. 1/1)
	S0021887S0227376

	Hajléktalanok Nappali Melegedője (Békés, Farkas Gy. u. 3.)
	S0021887S0200773

	Hajléktalanok Átmeneti Szállása (Békés, Farkas Gy. u. 5.)
	S0021887S0026642

	Hajléktalanok Átmeneti Szállása (Békés, Csallóközi u. ½.)
	S0021887S0026755

	Hajléktalanok Átmeneti Szállása (Békés, Farkas Gy. u. 4.)
	S0021887S0073750

	Hajléktalanok Átmeneti Szállása (Békés, Farkas Gy. u. 3.)
	S0021887S0200773

	Hajléktalanok Átmeneti Szállása (Békés, Csallóközi u. 34.)
	S0021887S0073767


2.15. Foglalkoztatási jogviszonyok

A dolgozókra vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről
Magasabb vezetők, vezetők jogállása, kinevezésének rendje
Az intézmény vezetője magasabb vezető munkakörű dolgozó. Társulási Tanács nevezi ki, pályázat útján 5 év határozott időre szóló megbízással.
2.16. Intézményi férőhelyek száma:

DERŰS-HÁZ - Fogyatékosok Nappali Intézménye: 30 fő
Végvári Klub – Idősek és Fogyatékosok Nappali Intézménye: 15 fő

Családi Kör – Fogyatékosok Nappali Intézménye: 16 fő

Hajléktalanok Nappali Melegedője: 20 fő

1. számú Idősek Klubja: 45 fő

2. számú Idősek Klubja: 30 fő

3. számú Idősek Klubja: 5 fő

4. számú Idősek Klubja: 30 fő

Tarhosi Idősek Klubja: 30 fő

Házi segítségnyújtás 100 fő 
Hajléktalanok Átmeneti Szállói (férfi): 21 fő

Hajléktalanok Átmeneti Szállói (női): 10 fő

Hajléktalanok Átmeneti Szállói (1. vegyes): 10 fő

Hajléktalanok Átmeneti Szállói (2. vegyes): 5 fő

Hajléktalanok Átmeneti Szállói (3. vegyes): 4 fő

2.17. Az intézmény megszüntetése:
Az intézményt a jogszabály által nevesített esetekben az alapító jogosult megszüntetni. A megszüntetésről az alapító határozattal dönt.

3. fejezet
Az intézmény részletes feladatai 
3.1.Étkeztetés:

Napi egyszeri meleg étkeztetés biztosítása azoknak a szociálisan rászorultaknak, akik önmaguknak, illetve önmaguknak és eltartottjaik részére tartósan, vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani azt. Az étkeztetés biztosítása vásárolt szolgáltatásként történik. Békésen a Békés Város Polgármesteri Hivatal konyhája az étkeztetésre szerződött partner. Tarhos községben az Önkormányzat közreműködésével, de Ásós Géza Vállalkozó által előállított ebéd biztosított az igénybevevők részére.
3.2. Házi segítségnyújtás:

Alapvető gondozási-, ápolási feladatok elvégzésének, hozzájutásának biztosítása, az önálló életvitel fenntartásában, az ellátott és a lakókörnyezete higiéniás körülményeinek megtartásában való közreműködés, a veszélyhelyzetek kialakulásának megelőzésében, illetve azok elhárításában való segítségnyújtás. A házi segítségnyújtás keretében gondoskodni kell a rászoruló időskorú személyekről, a pszichiátriai-, fogyatékos-, és szenvedélybetegekről, betegekről, és a rehabilitációban részt vettekről, amennyiben az önálló életvitellel kapcsolatos feladataik ellátásában segítséget igényelnek.
3.3. Családsegítés:
Életvezetési és mentálhigiénés tanácsadás, családgondozás, jelzőrendszer működtetése, egyéni és csoportos terápiás programok szervezése, szociálisan rászoruló személyek és családtagjaik részére kapcsolaterősítést szolgáló, közösségépítő, családterápiás, konfliktuskezelő, mediációs programok és szolgáltatások működtetése.
3.4. Gyermekjóléti Szolgálat:
Meghatározott ellátásokkal és intézkedésekkel segítséget nyújt a gyermek törvénybe foglalt jogainak és érdekeinek érvényesítéséhez, a szülői kötelezettségek teljesítéséhez, illetve gondoskodik a gyermek veszélyeztetettségének megelőzéséről és megszűntetéséről, a hiányzó szülői gondoskodás pótlásáról, valamint a gyermekvédelmi gondoskodásból kikerültek utógondozásáról.  

3.5. Közösségi Pszichiátriai Ellátás:

Feladata a pszichiátriai betegek lakókörnyezetben történő gondozása, valamint gyógyulásuk és rehabilitációjuk elősegítése.

3.6. Támogató Szolgálat:

Az alapvető szükségletek kielégítését segítő szolgáltatásokhoz, közszolgáltatásokhoz való hozzájutás biztosítása (Szállító Szolgálat működtetése). Az általános egészségi állapotnak, és a fogyatékosság jellegének megfelelő egészségügyi-, szociális ellátásokhoz, valamint a fejlesztő tevékenységhez való hozzájutás személyi-, és eszközfeltételeinek biztosítása. Információnyújtás, ügyintézés, tanácsadás, a társadalmi beilleszkedést segítő szolgáltatásokhoz való hozzájutások segítése. Jelnyelvi tolmácsszolgálat elérhetőségének biztosítása. Segítségnyújtás a fogyatékos emberek társadalmi integrációjának megvalósulásához.

3.7. Idősek klubjai:

Azon személyek gondozását kell végezni, akik idős koruk, vagy megváltozott egészségi állapotuk miatt szociális vagy mentális támogatásra szorulnak A klub lehetőséget biztosít a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatok építésére, az alapvető higiéniai szükségletek kielégítésére. Az intézményben napi kétszeri étkezésre van lehetőség, igény szerint. 2012.március 1-től demens személyek nappali ellátása került megszervezésre a szolgáltatáson belül.
3.8. Fogyatékosok Nappali Intézménye:

Lehetőséget biztosít a fogyatékos 16 éven felüli emberek napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatok építésére, az alapvető higiéniai szükségletek kielégítésére. Az intézményben napi kétszeri étkezésre van lehetőség. Biztosítja az ellátottak szociális foglalkoztatását, képességeik, készségeik szinten tartását, fejlesztését.

3.9. Hajléktalanok Nappali Melegedője:

Hajléktalan személyek részére biztosít lehetőséget a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatok építésére, az alapvető higiéniai szükségletek kielégítésére, étel készítésére, postacím és csomagmegőrzésre. Munkakeresés és ismeretszerzés szolgálatában internet hozzáférés biztosított. Szociális munkás mentális segítséget nyújt.. Az intézmény, biztosítja az ellátottak szociális foglalkoztatását.

3.10. Hajléktalanok Átmeneti Szállói:

A hajléktalan személyek átmeneti szállása azoknak a hajléktalan személyeknek az elhelyezését biztosítja, akik az életvitelszerű szálláshasználat és a szociális munka segítségével képesek az önellátásra. Az intézmény szociális foglalkoztatást biztosít.

4. fejezet
Az intézmény szervezeti felépítése
4.1. Az intézmény szervezeti felépítése:
Az intézmény élén az intézményvezető áll.

Az intézményvezetőnek alárendelten működnek a következő szervezeti rendszerek, melyek élén a rendszervezetők állnak:

· Családsegítő és gyermekjóléti rendszer (CSER)

· Területi ellátási és idősgondozási rendszer (TEIR)
· Hajléktalan ellátási rendszer (HER)
Az intézmény szervezeti tagozódását az 1. számú melléklet tartalmazza.
Az intézmény vezetési struktúráját a 2. számú melléklet tartalmazza.
4.2. Az intézmény szervezeti felépítése, struktúrája:
	Szervezeti szintek


	A szervezeti szintnek 

megfelelő lehetséges

 vezető beosztások 
	A konkrét 

vezetői beosztások

megnevezés 

	1. Magasabb vezetői szint
	Intézményvezető
	Igazgató

	2. Vezetői  szint
	Intézményvezető-helyettes
	Koordinációs vezető

	3. Osztályvezető
	Szervezeti egységek vezetői:
	CSER vezető

	
	
	HER vezető

	
	
	TEIR vezető

	4. Csoportvezető
	Szakmai egységvezető
	Szolgálatvezető, koordinátor, vezető gondozó, vezető családgondozó


4.3. Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben foglalkoztatható létszám:
	Vezetői szinthez

tartozó

beosztások
	Vezetőknek

közvetlenül

alárendelt

munkakörök
	Munkakörök
	A munkakörökben foglalkoztatott

létszám


	Csatolt munkakör
	Megjegyzés (teljes vagy részmunkakörre való hivatkozás)

	Igazgató
	
	
	1 fő
	
	

	
	Igazgató-helyettes
	
	
	1 fő
	

	
	Gazdasági vezető
	
	
	
	

	Igazgató-helyettes
	
	
	
	
	

	
	CSER vezető
	
	
	
	

	
	TEIR vezető
	
	
	
	

	
	HER vezető
	
	
	
	

	CSER vezető (Szakmai egységvezető – Gyermekjóléti Szolgálat) 
	
	
	
	
	

	
	Szakmai egységvezető (Gyermekjóléti Szolgálat) 
	
	
	
	

	
	
	Gyermekjóléti családgondozó
	4 fő 
	2 fő
	

	
	
	Gyermekjóléti családgondozó asszisztens
	1 fő

	
	

	
	
	Pszichológus
	
	
	1 fő

	
	
	Jogász
	
	
	1 fő

	
	Vezető családgondozó
	
	
	
	

	
	
	Családsegítős családgondozó
	3 fő

	
	

	
	
	Szociális segítő
	1 fő
	
	

	
	
	gépkocsivezető
	1 fő
	
	

	
	Szolgálatvezető (Támogató Szolgálat)
	
	1 fő
	
	

	
	
	Személyi segítő
	2 fő
	
	

	
	
	gépkocsivezető
	1 fő
	
	

	
	Közösségi koordinátor
	
	1 fő
	
	

	
	
	Közösségi gondozó
	3 fő
	1 fő
	

	
	
	Orvoskonzultáns
	
	
	1 fő

	TEIR vezető
	
	
	
	
	

	
	
	Szociális ügyintéző
	1 fő
	
	

	
	
	Szociális segítő (ételadagoló)
	1 fő
	
	

	
	
	gépkocsivezető
	1 fő
	
	

	
	Vezető gondozó
	
	1 fő
	
	

	
	
	Házi gondozó
	8 fő
	
	

	
	
	Társadalmi gondozó
	
	
	3 fő

	
	Klubvezető (Idős ellátás)
	
	5 fő
	
	

	
	
	Szociális gondozó
	5 fő
	
	

	
	Klubvezető (Fogyatékos ellátás)
	
	3 fő
	
	

	
	
	Terápiás munkatárs
	3 fő
	
	

	
	
	Szociális gondozó
	2 fő
	1 fő
	

	
	Foglalkoztatás vezető
	
	1 fő
	
	

	
	
	Foglalkoztatás segítő
	4 fő
	
	

	HER vezető (szociális munkás)
	
	
	
	
	

	
	Szociális munkás
	
	1 fő
	
	

	
	
	Szociális segítő
	1 fő
	
	

	
	
	Mentálhigiénés munkatárs
	2 fő
	
	

	
	
	Szociális gondozó
	2 fő
	
	

	
	
	Takarítónő
	1 fő
	
	

	
	
	Orvos
	
	
	1 fő


4.4. Az intézmény működési rendszere:

Az intézményt az intézményvezető irányítja, ő a felsőbb vezető.

Az intézményen belül megtalálható:

· az alá- és fölérendeltség,

· illetve az azonos szinten belüli mellérendeltség.

Az intézményen belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó:

· vezetők, 

· illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak.

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van.

5. fejezet

Az intézmény vezetése

5.1. Az igazgató:
Az intézményvezető magasabb vezetői beosztásba sorolt munkakör.

Az intézményvezető felelős az intézmény feladatainak megfelelő színvonalon történő ellátásáért, ennek érdekében joga és kötelessége:
· biztosítani a feladatellátás tárgyi és személyi feltételeit – ennek érdekében kapcsolatot tartani a fenntartóval, 
· ellenőrizni a feladatellátás alapító okiratnak, házirendnek, valamint a jogszabályoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvárásoknak való megfelelőségét, 
· törekedni arra, hogy a szolgáltatás, ellátás színvonala megfelelő legyen.

Az intézményvezető további feladatai:

· az intézmény vezetése, folyamatos működtetésének biztosítása, 
· az intézmény gazdálkodásának szervezése, irányítása, 
· a normatíva teljesülésének figyelemmel kísérése

· javaslattétel a visszaigénylésre, vagy pótigény benyújtásra

· a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irányítása és ellenőrzése, ennek keretében az intézményi rendszerek tevékenységének, működésének összehangolása, 
· folyamatosan vizsgálja, rendszeresen áttekinti a szervezeti struktúrát, a munkamegosztás rendjét az egyes rendszerek között és a rendszereken belül, 
· a munkáltatói jogok gyakorlása, (így pl.: a munkaviszony létesítésével, megszüntetésével, átsorolással, fegyelmi felelősségre vonással, szabadságolással stb., kapcsolatos jogok),
· a dolgozók értékelése

· a jogszabályokban, illetve a fenntartó által megfogalmazott feladatok ellátása, 
· az intézmény szervezett működéséhez szükséges belső szabályozottság megteremtése, folyamatos aktualizálása, különös figyelemmel a következőkre:
· házirend, 
· SZMSZ, 

· a tűzvédelmi és munkavédelmi szabályzat,
· gépjármű üzemeltetési szabályzat,
· iratkezelési szabályzat,

· anyaggazdálkodási, leltár- és selejtezési szabályzat,

· pénzkezelési szabályzat

· az intézmény szakmai ellenőrzése és értékelése,
· az intézmény dolgozói továbbképzésének tervezése és az azokon való részvétel biztosítása,
· az ellátás színvonalának emelése érdekében  új gondozási módszerek tanulmányozása
·  az intézmény hatékony és gazdaságos működtetése érdekében vizsgálat az  ellátás színvonalának megtartása vagy emelésének módjával kapcsolatban (esetleges integrációs lehetőségek stb.), 
· az törekvés az ellátottak jogainak minél szélesebb körben való érvényesítésére,  
· az ellátottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységek támogatása
Részletes feladatok:
· dönt a felvételi kérelmekről, az intézményi jogviszony megszűnéséről

· értesít a jogviszony keletkezéséről, megszűnéséről, díjhátralékról, az intézménnyel, illetve a jogosulttal szembeni követelésről, kárigényről, annak előterjesztési módjáról,

· megállapodást köt az ellátottal, illetve a törvényes képviselővel

· az igények beérkezése sorrendjében gondoskodik az ellátás megkezdéséről

· tájékoztatja az ellátottakat

· az intézmény működési költségeiről

· az intézményi térítési díj összegéről

· az egy ellátottra jutó önköltségről

· a panaszokat 15 napon belül kivizsgálja

· dokumentálja az intézményi önköltséget

· javaslatot tesz az intézményi térítési díj összegére
· megállapítja a személyi térítési díjat

· szociális étkeztetés esetén: vizsgálja a helyi rendeletben megfogalmazott jogosultsági feltételeket

· házi segítségnyújtás esetén: gondozási szükséglet vizsgálatot végez
· támogató szolgálat esetén: a szociális rászorultságot bejegyzi a nyilvántartásba
· alapszolgáltatásonként nyilvántartást vezet az ellátottakról

5.2. Igazgató-helyettes (Koordinációs vezető):
A koordinációs vezető vezetőnek minősül. A munkakör ellátásával az igazgató bízza meg, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. Beosztása szerint gyermekjóléti családgondozó. Az intézményvezető munkáját segíti, távolléte alatt helyettesíti. Feladatai megegyeznek az intézmény vezetőjével, azzal a kitétellel, hogy a tevékenységét az intézményvezető útmutatásai, iránymutatásai alapján végezheti, tevékenysége döntés előkészítő, illetve döntés végrehajtó. Feladata a szervezeti egységek közötti koordináció megteremtése, és a hatékony információáramlás biztosítása. A szakmaközi együttműködések erősítése, kapcsolattartás más intézményekkel. A helyettesítés rendjét koordinálja. Ő maga a rendszervezetőket helyettesítheti. Feladata az ügyeleti rendszer működtetése, azon elv fenntartása, hogy a nyitva tartás ideje alatt mindig legyen elérhető családgondozó, gondozó. Feladata továbbá a szakmai munka koordinálása, ellenőrzése szakmai továbbképzések szervezése a továbbképzési terv megvalósításának megfelelően. Szakmai, módszertani rendezvényeken való részvétel szervezése, az ott szerzett tapasztalatok beépítése a helyi munkába.  Összehívja a munka- és szakmaközi értekezleteket. Felelős a mentálhigiénés munkatárs szakmai munkájáért, a pszichológus, fejlesztő pedagógus munkájáért és a jogi tanácsadó munkájának irányításáért. Irányítja és ellenőrzi a kisegítő személyzet munkáját (adminisztrátor, ügyintéző, takarítók). Feladata az összes szolgáltatás megfelelő működésének figyelemmel kísérése, a szakmai munkafolyamatok, szakmai irányelvek, módszertani útmutatók betartatása. Figyelemmel kíséri az intézmény dolgozóinak munkavégzéshez szükséges munkafeltételeit. Figyelemmel kíséri az intézményhez, szolgáltatásokhoz kapcsolódó pályázatokat. 
5.3. A CSER vezetőjét a munkakör ellátásával az igazgató bízza meg, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. Beosztása szerint családsegítős családgondozó. Szakmai irányítója az igazgató-helyettes. Felelős a Családsegítés szakmai vezetéséért, a Családsegítés, a Gyermekjólét, Támogató Szolgálat, Közösségi Pszichiátriai Ellátás szakmai együttműködéséért. Képviseli érdekeiket és véleményüket a vezetői értekezleten. helyettesítéseket, valamint a szakmai összejöveteleket szervez. Célja a szakmai kapcsolatok szélesítése. Tevékeny részvételével a továbbképzéseken, növeli a szolgáltatások hatékonyságát, színvonalát. Továbbá feladata a Családsegítő Szolgálaton belüli adminisztráció vezetésének ellenőrzése, ügyviteli és elintézési határidők figyelemmel kísérése és betartatása, valamint a további 3 területen a koordinátorok munkájának ellenőrzése. A területek szakmai programjának a koordinátorok bevonásával történő megvalósulásának segítése; szakmai ellenőrzések előkészítése, valamint az azokon való részvétel.
 Fent említett szolgáltatások hatékony működésének figyelemmel kísérése, erőforrások bővítése, pályázatok követése és elkészítése, megvalósulásukban való részvétel. A munkavégzése során tapasztalt hibák és hiányosságok észlelése esetén jelzéssel él az Igazgató felé, és közreműködik az észlelt hibák kijavításában. 

5.4. A TEIR (Területi ellátási és idősgondozási rendszer) vezetőjét a munkakör ellátásával az igazgató bízza meg, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. Csatolt munkakörben klubvezető.
Felelős az étkeztetés, a házi segítségnyújtás, a nappali ellátás (idősek klubjai, fogyatékosok nappali intézményei) működésének színvonaláért, irányításáért, a felvételi kérelmek és az iratanyag előkészítéséért, a dokumentáció vezetéséért, és az ehhez tartozó térítési díjak beszedéséért. Irányítja a vezető gondozónő és az étkeztetésben részt vevő dolgozók és a nappali ellátásban vezetők munkáját. Figyelemmel kíséri az intézményen belüli szociális foglalkoztatást, a foglalkoztatási koordinátor munkáját  ellenőrzi. A TEIR vezető felelős még a hozzá tartozó dolgozók helyettesítésének megszervezéséért, és az adminisztráció vezetéséért. Figyelemmel kíséri a megkért normatívák teljesülését, szükség esetén javaslatot ad a munkák hatékonyságának megtartására, emelésére. A munkavégzése során tapasztalt hibák és hiányosságok észlelése esetén jelzéssel él az Igazgató felé, és közreműködik az észlelt hibák kijavításában. 

Havi jelentést ad a normatíva felhasználásáról, az országos nyilvántartási rendszerben bekért adatokat szolgáltatja. Éves jelentésben számol be az előző évi szakmai munkáról, és előkészíti a statisztikai kérdőíveket. 
A 2012. 07.01-ét követő időszakban felelős az idős-, fogyatékos nappaliban, valamint a házi segítségnyújtásban részesülő ellátottak Központi Elektronikus Nyilvántartási Rendszerben való rögzítésére és a változások nyomon követésére. Feladata a részére szolgáltatott adatokból a napi ellátotti létszám elektronikus felületen való jelentésére.
5.5. A HER (Hajléktalan ellátási rendszer) vezető Hajléktalanok Átmeneti Szállóján dolgozót a munkakör ellátásával az igazgató bízza meg, és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.
Felelős a Hajléktalanok Nappali Melegedője, és a Hajléktalanok Átmeneti Szállóinak működésének irányításáért. A rendszer vezetője koordinálja, szervezi és vezeti a hajléktalan ellátásban dolgozók munkáját. Részt vesz a hajléktalanokat érintő egyéb programok megvalósításában. Szociális és mentálhigiénés munkát is végez. A HER vezető felelős a dolgozók helyettesítésének megszervezéséért, az adminisztráció vezetéséért, a térítési díjak beszedéséért és annak dokumentálásáért. Felelős a házirend betartatásáért.
6. fejezet
A vezetést segítő szervek, fórumok

Az intézményvezetést (beleértve a magasabb és a középszintű vezetést is) az alábbi szervek, fórumok, közösségek segítik annak érdekében, hogy az intézmény a munkahelyi demokrácia érvényesülése mellett történhessen. 
A vezetéshez támogatást adnak a Közalkalmazotti Tanács és gyakorolják a jogszabályban biztosított jogaikat.
A vezetést a következő szervek, fórumok segítik:

6.1. Munkaértekezlet:
A munkaértekezlet olyan fórum, melyen köteles részt venni valamennyi dolgozó.

A munkaértekezletet évente legalább egy alkalommal össze kell hívni, melyről az intézményvezető jogosult és köteles gondoskodni.

Az értekezletre meg kell hívni az intézményfenntartó képviselőjét.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze.

A napirenden kötelezően szerepelni kell az intézmény működésével kapcsolatos beszámolónak, melyben ki kell térni a következőkre:
· a végzett munka ismertetésére, az ellátás színvonalának értékelésére,
· az etikával kapcsolatos körülményekre, állapot ismertetésre,
· az intézmény szakmai programjának értékelésére,
· az intézmény éves munkatervének teljesítésére,
· a dolgozók munkakörülményeinek alakulására.

A dolgozók az értekezleten:
· szabadon elmondhatják véleményüket,
· kérdéseket tehetnek fel, 
· javaslatokat tehetnek.

Az intézményvezető kötelessége, hogy a dolgozók által feltett kérdésekre választ adjon. Amennyiben az intézményvezető a dolgozó kérdésére nem tud elfogadható választ adni, úgy a kérdésre az értekezletet követő 8 munkanapon belül köteles írásban választ adni.

A munkaértekezletről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvet iktatni kell, majd az irattárba kell helyezni.

A jegyzőkönyv nyilvános, abba a fenntartó, illetve a dolgozók szabadon betekinthetnek.

6.2. Vezetői értekezlet:
A vezetői értekezletet az igazgató hívja össze, heti egy alkalommal (lehetőleg hétfőn, kora délután). Résztvevők:

· a koordinációs vezető (igazgató-helyettes)
· rendszervezetők

Az értekezleten elhangzik rendszerenként az előző időszak eseményeinek elemzése, értékelése, a következő időszakra tervezett feladatok, azok felelőseinek megnevezése, aktuális problémák megbeszélése, javaslatok megfogalmazása. A vezetői értekezletről feljegyzés készül.

6.3. Kibővített vezetői értekezlet:
Az igazgató hívja össze a rendszervezetőkön és a koordinációs vezetőn keresztül, havonta 1 alkalommal. Résztvevők:

· a rendszervezetők

· klubvezetők

· koordinátorok

· mentálhigiénés munkatárs

Az értekezlet célja a különböző szolgáltatások közötti információáramlás, és kapcsolatépítés. Az értekezleten a koordinátorok és a klubvezetők tájékoztatják a kollegákat az elmúlt időszak tevékenységeiről, problémákról, elmondják felvetéseiket. Megvitatják a felmerülő problémákat, és közös megoldásokat, illetve együttműködési pontokat keresnek. Javaslatot tesznek az átfedések elkerülésére.
6.4. Rendszervezetői megbeszélések:
A megbeszélést rendszerenként a rendszervezetők hívják össze, heti egy alkalommal. Résztvevők: rendszervezetőhöz tartozó dolgozók

Az értekezlet célja a szakmai munka színvonalának megtartása. A szakmai megbeszélésen köteles részt venni valamennyi, a rendszerhez tartozó dolgozó.

A szakmai megbeszélés célja:

· az esetmunka hatékonyságának növelése,

· tapasztalatcsere,

· segítségnyújtás adott ügyekben.

A szakmai megbeszélésről feljegyzést, indokolt esetben jegyzőkönyvet kell felvenni. A feljegyzést, illetve a jegyzőkönyvet iktatni kell, majd az irattárba kell helyezni.

A jegyzőkönyv nyilvános, abba a fenntartó, illetve a dolgozók szabadon betekinthetnek.

6.5. Szakmai megbeszélések:
6.5.1. Team megbeszélés:

A megbeszélés összehívását bármely vezető, illetve középvezető kezdeményezheti. Összehívásáért az érintett rendszervezető felel. A résztvevők meghívása a problémától függően történik. Célja a szakmai problémák, kihívások megbeszélése. 
6.5.2. Esetmegbeszélés:
Az esetmegbeszélésen köteles részt venni az adott ellátottal, ellátottakkal kapcsolatban álló valamennyi dolgozó.

Az esetmegbeszélés napirendjét, témáit a rendszervezető állítja össze.

Az esetmegbeszélés célja:

· az adott ügyben segítségnyújtás a családgondozónak, 
· megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek során tevékenységüket össze kell hangolni.

Az esetmegbeszélésről feljegyzést, indokolt esetben jegyzőkönyvet kell felvenni. A feljegyzést, illetve a jegyzőkönyvet iktatni kell, majd az irattárba kell helyezni.
A jegyzőkönyv nyilvános, abba a fenntartó, illetve a dolgozók szabadon betekinthetnek.
6.5.3. Esetkonferencia:
Az esetvitel alatt felmerülő, a családgondozó és ügyfél együttműködésével  nem megoldható problémák elhárítására szervezett találkozók. Az estmegbeszélésre a családgondozó jelöli ki, és hívja meg a partnereket, jellemzően az érintett jelzőrendszeri tagokat, valamint az ügyfeleket. A találkozó koordinálása a vezető családgondozó feladata, az esetgazda aktív közreműködésével. Az esetmegbeszélések célja egy olyan megvalósítható, több szempontú cselekvési terv kidolgozása, ami a problémától való pozitív irányú elmozdulást segíti. Az esetkonferenciák jegyzőkönyvezése is feladatunk, amiben rögzítésre kerülnek a felek megvalósítás esetén vállalt feladatai
6.5.4. Szakmaközi megbeszélések:

az egyes szakmai területek és a jelzőrendszer tagjainak képviselői között, előre meghatározott témakörben 2 alkalommal kerül megrendezésre 

7. fejezet
A működés egyes szabályai

A.) A munkaviszonyhoz kapcsolódó szabályok:

7.1. A munkáltatói jogok gyakorlása:
Az intézményvezető gyakorolja a munkáltatói jogokat. 
A munkáltatói jog gyakorlására vonatkozó szabályok:
· az intézményvezető gyakorolja valamennyi dolgozó és intézményi foglalkoztatott (szociális foglalkoztatás) esetében a következő jogokat: kinevezés, átsorolás, jogviszony módosítás, jogviszony megszüntetése, fegyelmi jogkör gyakorlása,
· a vezetők véleményének előzetes kikérését követően dönt: a tanulmányi szerződés kötésről, túlmunka elrendeléséről, jutalmazásról, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatásokról (albérleti díj hozzájárulás, beiskolázási támogatás, üdülési támogatás stb.), fizetés nélküli szabadság engedélyezéséről,
· a vezetők az intézményvezető kérésére összeállítják a rendszerükhöz tartozó dolgozó munkaköri leírás tervezetét, melyet az intézményvezető hagy jóvá,
· a munkaköri leírásokat évente legalább 1 alkalommal aktualizálni kell
· értékeli a dolgozók munkáját.
7.2. A vezetői utasítások rendje:
A dolgozók számára - az intézményi működés harmonikus és átlátható rendszere érdekében - utasítást az itt meghatározott szabályok figyelembevételével lehet adni:
· utasítást csak a közvetlen felettes adhat konkrét feladat ellátására, a végrehajtás módjára, 
· az intézményvezető a nem közvetlenül alárendelt dolgozónak is adhat utasítást, de gondoskodnia kell arról, hogy ezen utasításról a dolgozó közvetlen felettese is értesüljön.

7.3. Az intézményi helyettesítés rendje:
A helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák.

A helyettesítés elrendeléséről, figyelemmel kíséréséről az adott dolgozó közvetlen felettesének, vezetői szinten lévő dolgozó esetében az intézményvezetőnek, illetve helyettesének kell gondoskodnia.

7.4. A munkavállalókra vonatkozó általános szabályok:
A dolgozók kötelesek a munkaköri leírásuknak, valamint az intézmény belső szabályzataiban, valamint a szakmai irányelveknek, elvárásoknak megfelelően végezni feladatukat.

A dolgozók kötelesek munkájukat:
· az intézményvezető által meghatározott munkahelyen,
· a számukra meghatározott munkarend szerint,
· elvárható, és fokozottan javuló szakértelemmel, pontossággal,
· a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabályokat (különös tekintettel a lakók személyi és egészségügyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva

kell hogy végezzék.

7.5. Munkarend:
A dolgozók munkarendjét az SZMSZ 3. számú melléklete tartalmazza.

7.6. A szabadság:
A szabadságolásokról az intézmény zavartalan, folyamatos működtetése érdekében évente két alkalommal szabadságolási tervet kell készíteni negyedéves bontásban, melyet az igazgató jóváhagy. A tervnek munkakörönkénti csoportosításban kell tartalmaznia a tervezett szabadságokat, hogy a helyettesítés rendje átlátható, megoldható legyen.

A rendes szabadságot a szabadságolási terv szerint kell kiadni, melynek kiadására a közvetlen felettes jogosult. A rendkívüli, illetve a fizetetlen szabadságokat az intézményvezető engedélyezi.

A szabadságokról szabadság nyilvántartást kell vezetni.
A szociális foglalkoztatásban részesülőkre is ugyanezek a szabályok vonatkoznak.
7.7. A helyettesítés rendje:
Az intézmény folyamatos, zavartalan működése érdekében a szabadságok, betegségek idején gondoskodni kell a megfelelő helyettesítésről, melyért a közvetlen felettes vezető a felelős.
7.8. A munkakörök végleges, illetve ideiglenes átadása-átvétele:
A munkakörök átadás-átvételéről adott dolgozó munkaviszony megszüntetésekor, vagy tartós távollét esetén az intézményvezető, illetve az általa kijelölt személy gondoskodik.

Az ellátottak iratanyagában, a gondozási lapon is jelölni kell az esetgazda cserét. Az átadás-átvételről jegyzőkönyvet kell felvenni. 
A jegyzőkönyv kötelező tartalmi elemei:
· az átadás-átvétel időpontja,

· a munkakörrel kapcsolatos fontosabb információ, tájékoztatás,

· a munka ellátása során folyamatban lévő feladatok, ügyek stb., 

· az átadásra kerülő eszközök, értékek,

· az átadó és az átvevő észrevételei, véleményei,

· a jelenlévők aláírása.

A jegyzőkönyvet meg kell őrizni.

A pénz- és értékkezelésben résztvevő dolgozók a vonatkozó belső szabályzatok szerint kötelesek az adott munkakör - átadás-átvételi jegyzőkönyvvel történő - ideiglenes átadására. A pénz és érték kezelők teljes anyagi felelőssége megköveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem látják el munkakörüket az általuk kezelt pénz és érték megfelelően átadásra-átvételre kerüljön. A vonatkozó jegyzőkönyv tartalma eltér a munkakör végleges átvételekor alkalmazandó jegyzőkönyvvel; tartalmát a vonatkozó belső szabályzat határozza meg. 
Az ellátottak személyes iratanyagában a gondozási lapon is jelölni kell az esetfelelős váltást.
B.) Eljárás az intézmény nevében, az intézmény képviselete:
7.9. Az intézményt az intézményvezető képviseli:
Az intézmény önálló jogi személy, melyet az intézményvezető képvisel, az intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezető joga a különböző kötelezettségvállalás, azaz az intézmény számára kötelezettséget jelentő szerződések, megállapodások, fizetési kötelezettséget eredményező dokumentum aláírása.

(Az intézményvezető az akadályoztatása, illetve az összeférhetetlenség eseteire a lehetőségekhez mérten, írásban helyettest jelöl ki az intézményvezető-helyettes személyében a kötelezettségvállalási feladatok ellátására. Az intézményvezető a vonatkozó szabályozásban – célszerűségi megfontolásból – további személyeket is kijelölhet a kötelezettségvállalási feladatok egyes részterületének ellátására.)

7.10. Az intézmény nevében történő aláírás:
Az intézmény nevében az intézményvezető írhat alá. (Munkaköri leírásban, valamint belső szabályzatokban meghatározott esetekben az intézményvezető helyett más is aláírhat.)

Az intézmény kiadmányozási rendjét az SZMSZ 4. számú melléklete tartalmazza.

7.11. Az intézmény bélyegzője:
Az intézmény a cégszerű aláíráshoz kerek bélyegzőt is használ. Az intézmény a működése további területein más bélyegzőket is alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokában lévő bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. (A nyilvántartásnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegző bevételezésének időpontját, a bélyegző lenyomatát, a bélyegző kiadásának időpontját, a bélyegzőt átvevő személy nevét és aláírását, a bélyegző visszavételezésének időpontját, a visszavételező aláírását, a bélyegzővel kapcsolatos további adatokat, pl.: megsemmisült, elveszett, érvénytelenítve, selejtezve lett stb.)

A bélyegzőt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvántartás szerint is átvette. A dolgozók maguk között nem adhatják tovább a bélyegzőt.

A bélyegző nyilvántartást az intézményvezető által kijelölt személy köteles vezetni, akit munkaköri leírásában is ki kell jelölni a feladatra.

7.12. Iratkezelés:
Az intézmény a hozzá beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja. Az iktatás részletes szabályairól az intézményvezetőnek iratkezelési szabályzatban kell rendelkeznie.

Az iratkezelési szabályzatot évente legalább egy alkalommal felül kell vizsgálni.

Az iratkezelés során be kell tartani az iratkezelőknek az adatvédelemmel kapcsolatos előírásokat.
Az intézmény 2007. január 1-től évente új iktatókönyvet vezet.
7.13. Adatvédelem, adatkezelés:
Az intézmény valamennyi dolgozója számára kötelező az adatvédelmi szabályok betartása.

Az adatvédelmi szabályokat az intézményvezető által elkészített Adatvédelmi szabályzat, illetve szabályzatok tartalmazzák.

Az intézményvezetőnek szabályoznia kell, 

· az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

· az intézményi ellátást igénybe vevő ellátottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat is.

Az intézményvezető feladata, hogy folyamatosan ellenőrizze, figyelemmel kísérje, hogy az intézményben történő adatkezelés megfelel-e a jogszabályokban, valamint a belső dokumentumokban meghatározott szabályoknak.
7.14. Adatszolgáltatás: TEVADMIN rendszerben:
A szociális igazgatásról és szociális ellátásról szóló 1993. évi III. törvény (továbbiakban Szt.) 20/C. §(1) bekezdése alapján a szociális hatóság a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások, szolgáltatások finanszírozások ellenőrzése céljából nyilvántartást vezet. A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2009. (XI.20.) Korm. rendelet 13/B §. írja elő a fenntartók igénybevevői nyilvántartásában történő adatszolgáltatási kötelezettségét.

Az adatszolgáltatást az igénybevevő a Szociális Törvény, illetve a Gyermekjóléti Törvény szerinti adatainak a 226/2006. (XI.20.) Korm. rendelet 13/E.§ szerinti rögzítéséből és a 13/F.§ szerinti napi jelentésből áll. Az adatszolgáltatásra jogosult, az Szt-ben, illetve a Gyvt-ben meghatározott adatokat szociális szolgáltatás és gyermekjóléti alapellátás esetében legkésőbb az igénybevétel első napját követő munkanap 24 óráig rögzíti az igénybevevői nyilvántartásban. 
8. fejezet

Az intézmény működésével kapcsolatos szabályzatok
8.1. Alapító okirat

8.2. Működési engedélyek
8.3. Házirendek
8.4. Szakmai programok

8.5. Munkaköri leírások

8.6. Iratkezelési szabályzat

Gazdasági szabályzatok

8.7. Számviteli szabályzat

8.8. Pénzkezelési szabályzat

8.9. Anyaggazdálkodási szabályzat, leltár és selejtezési szabályzat

8.10. Vagyonvédelmi szabályzat

Műszaki ellátási szabályzatok

8.11. Munkavédelmi szabályzat

8.12. Tűzvédelmi szabályzat

8.13. Gépjármű-használati szabályzat

9. fejezet

Záró rendelkezések

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot Békési Kistérségi Intézményfenntartó Társulás Társulási Tanácsa 2013. október 31-i ülésén a 19/2013 (X.31.) számú határozatával hagyta jóvá.

Békés, 2013. október 30.
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3. számú melléklet
A munkarend

Az intézményben vannak rendes és többműszakos munkarend szerint dolgozók.

Azt, hogy adott munkakörben milyen munkarend szerint kell dolgozni, a munkaköri leírás tartalmazza.

Rendes munkarend szerint dolgozók munkarendje a következő:

· munkaidő hétfőtől-csütörtökig: 7:30-16:00 óráig
· pénteken: 7:30-13:30 óráig
· ebédidő: általában 12:00-13:00 óra között, az elfoglaltságtól függően (30 perc).
A tarhosi telephelyen az általános munkarend:

· hétköznapokon 8 - 16 óráig

A többműszakos munkarendben dolgozók munkarendje a következő (Hajléktalanok Átmeneti Szállóin dolgozók):

· reggel:     

6 - 14 óráig, 

· délután:   

14 - 22 óráig, 
· köztes:     

8 - 16 óráig

· éjszaka ügyelet:
22 – 6 óráig

Ügyfélfogadási rend
Alapszolgáltatások esetében:

· hétfőn, kedden, szerdán: 8 - 16 óráig

· pénteken:                         8 -12 óráig

szerdán 16 és 18 óra között ügyfélfogadási ügyelet a székhelyen. A tarhosi telephelyen 16-17 óra között van ügyfélfogadás.
Átmeneti segélyezés ügyfélfogadási rendje:

· hétfőn, kedden: 8 - 12 óráig

· szerdán:           13 - 16 óráig

4. számú melléklet
Az intézmény kiadmányozási rendje
Az intézményben a következők szerint kerül szabályozásra a kiadmányozás rendje.

Kiadmányozási joga az Intézményvezetőnek van, aki e jogát a következő területre, és esetekre vonatkozóan adja át az intézmény további dolgozóinak:

	A kiadmányozás területe, esetei
	A kiadmányozással érintett személy

	Intézményvezető teljes feladat-és hatáskörében eljárhat az intézményvezető tartós akadályoztatása, illetve egyéb távolléte esetében, ha a feladat ellátása nem tűr halasztást
	Intézményvezető-helyettes

	Munkáltató jogkörök gyakorlása az SZMSZ-ben meghatározott esetekben történhet más személy által
	SZMSZ-ben meghatározott személyek (Intézményvezető-helyettes, rendszervezetők)


Szociális ápoló-gondozó


2 fő





Szociális segítő


1 fő














Személyi segítő


2 fő





Közösségi gondozó 


4 fő





Házi gondozónő


8 fő





Szociális gondozó


5 fő





Terápiás munkatárs


3 fő





Foglalkoztatás segítő


4 fő





Szociális segítő


1 fő





Családgondozó


4 fő





Szociális ügyintéző (Étkeztetés)


1 fő





Mentálhigiénés munkatárs (Hajléktalanok Átmeneti Szállói)


2 fő





Családgondozó 


3 fő





Szolgálatvezető


(Támogató Szolgálat)


1 fő








Vezető családgondozó (Családsegítő Szolgálat) 


1 fő





Vezető gondozó (Házi segítségnyújtás) 


1 fő





Közösségi koordinátor 


(Közösségi Pszichiátriai Ellátás)


1 fő





Klubvezető (Idősek Nappali Ellátása)


5 fő





Klubvezető (Fogyatékosok Nappali Ellátása


3 fő





Foglalkoztatás vezető


1 fő





Szociális munkás (Hajléktalanok Nappali Melegedője)


1 fő








Szakmai egységvezető (Gyermekjóléti Szolgálat) 


1 fő





CSER vezető





TEIR vezető








HER vezető








igazgató helyettes





gazdasági vezető





igazgató





Támogató Szolgálat





Közösségi Pszichiátriai Ellátás





Hajléktalanok Nappali Melegedője





Hajléktalanok Átmeneti Szállói





Szociális étkeztetés





Házi segítségnyújtás





Fogyatékosok Nappali Ellátása





Idősek Nappali Ellátása





Szociális foglalkoztatás





Gyermekjóléti Szolgálat





Családsegítő Szolgálat





HER


(Hajléktalan Ellátási Rendszer)





TEIR


(Területi ellátási és idősgondozási rendszer)





CSER


(Családsegítő és Gyermekjóléti Rendszer)





Gazdasági iroda





Békés Városi Szociális Szolgáltató Központ





Szociális segítő (Ételadagoló) 


1 fő





Családgondozó asszisztens 


1 fő





Szociális gondozó


3 fő





Társadalmi gondozónő


3 fő





Orvoskonzultáns


havi 4 óra





Gépkocsivezető


1 fő





Takarítónő


1 fő





Gépkocsivezető 1 fő





Szociális segítő - Pszichológiai tanácsadó 


heti 15 óra





Gépkocsivezető


1 fő





Szociális segítő - Gyógypedagógus 


heti 4 óra





Mentálhigiénés és terápiás munkatárs


1 fő





Orvos


Heti 2 óra
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