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X.
ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan késziiltek az intézmény mas szabalyzatai:

- Munkakéri leirasok

- Hazirend
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az id6kozbeni valtozasok kiegészitése mellett
sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat Nagykanizsa — Surd — Zalakoméar Szocialis
Térsulasa Térsulasi Tanacsanak jovahagyasat kovetden 1ép hatalyba.
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Zaradék:

A Nagykanizsai Egyesitett Szocialis Intézmény Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat
Nagykanizsa — Surd — Zalakomar Szocialis Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa a 3/2018. (II. 15.)
szamu hatarozataval jovahagyta.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg a Nagykanizsa — Surd — Zalakomar Szocialis és Gyermekjoléti
Térsuldsa Tarsuldsi Tandcsa a 9/13-55/2016. szamu Térsulasi Megallapodéasban biztositott
hataskore alapjan a 11/2016. (VI.30.) szamu hatarozataval jovahagyott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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I.

 ÁLTALÁNOS RÉSZ

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, a végrehajtására kiadott 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről, a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről szóló 321/2009. (XII.29.) Kormányrendelet, a mindenkor hatályos Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló törvény, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény és a végrehajtásáról szóló 368/2011.(XII. 31.) Kormányrendelet alapján az intézmény szervezetének felépítését, valamint működésének szabályait az alábbiak szerint állapítom meg. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

Az SZMSZ a Nagykanizsai Egyesített Szociális Intézmény alapdokumentuma, amely rögzíti az intézmény adatait, a szervezeti felépítését, azon belüli szervezeti egységek feladatait, a feladathoz rendelt hatásköröket, a munkakörök feladatait, jogköreit, a helyettesítés rendjét. Meghatározza az intézmény működésének rendjét, a belső ellenőrzés rendszerét, a belső és külső kapcsolatokat.
A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az SZMSZ hatálya az intézménnyel munkavégzésre irányuló jogviszonyban álló valamennyi alkalmazottra, az intézményben működő közösségekre, az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre terjed ki.  

A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény szabályzataival együtt alkalmazható.

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatályosításának biztosítása érdekében minden vezetőnek feladata:
· a szabályzat előírásainak megismerése, alkalmazása,
· a szabályzat előírásának megismertetése az irányítása alá tartozó alkalmazottakkal,
· a szabályzat előírásai végrehajtásának folyamatos ellenőrzése,
· a szabályzat előírásainak megsértéséről, vagy végrehajtásának korlátairól az érintett vezető azonnali tájékoztatása.
 Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Nagykanizsai Egyesített Szociális Intézmény 
Az intézmény típusa: Integrált szervezeti forma – több intézménytípus különálló szervezeti egységekben történő működése. 

Az intézmény székhelye: 8800 Nagykanizsa, Teleki út 19/B
Az intézmény telephelyei:     8800 Nagykanizsa, Zrínyi út 40.

             880 Nagykanizsa, Corvin út 1/A

             800 Nagykanizsa, Kodály út 10.

             800 Nagykanizsa, Űrhajós út 6/A 2. ajtó

             8856 Surd, Kossuth út 35/A

             8751 Zalakomár, Petőfi út 6.

             8751 Zalakomár, Fő út 2/A

Ágazati azonosítója: S0025161

Az intézmény jogállása: Önálló jogi személy, önállóan működő költségvetési szerv.

Az intézmény alapításával, és megszűnésével összefüggő rendelkezések:

Az intézmény alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv megnevezése: Nagykanizsa- Surd-Zalakomár Szociális Társulása

Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Az intézmény irányítása, felügyelete:

Az intézmény irányító szervének megnevezése: 

Nagykanizsa- Surd-Zalakomár Szociális Társulása Társulási Tanácsa   

Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Az intézmény fenntartójának megnevezése: 

Nagykanizsa-Surd- Zalakomár Szociális Társulása

Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Az intézmény dolgozói létszáma: 86 fő
Az intézmény tevékenysége, jogköre
Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata
A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szól 1993. évi III. törvény szerinti besorolás 

szerinti személyes gondoskodást nyújtó alapszolgáltatás, és szakosított ellátás. 

A költségvetési szerv alaptevékenysége
A szociális alapszolgáltatások tekintetében ellátja az étkeztetéssel, házi segítségnyújtással, az idősek nappali ellátásával, a fogyatékkal élők nappali ellátásával, és a támogató szolgáltatással kapcsolatos feladatokat.  A személyes gondoskodás keretébe tartozó szakosított ellátások feladatkörében ápolást, gondozást nyújtó intézményt, és átmeneti elhelyezést nyújtó intézményt működtet. 

 Az intézmény illetékessége, működési területe:

A házi segítségnyújtás, az idősek nappali ellátása, a szociális étkeztetés esetében Nagykanizsa
Megyei Jogú Város, Zalakomár Nagyközség, Surd Község közigazgatási területe. A fogyatékossággal élők nappali ellátása, a támogató szolgáltatás, illetve a szakosított ellátások tekintetében Nagykanizsa Megyei Jogú Város közigazgatási területe.

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése

	Kormányzati funkciószám
	Kormányzati funkció megnevezés

	1.                     013350
	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

	2.                     101221
	Fogyatékossággal élők nappali ellátása

	3.                     101222
	Támogató szolgáltatás fogyatékos személyek részére

	4.                     102023
	Időskorúak tartós bentlakásos ellátása  

	5.                     102024
	Demens betegek tartós bentlakásos ellátása

	6.                     102025
	Időskorúak átmeneti ellátása

	7.                     102026
	Demens betegek átmeneti ellátása

	8.                     102031
	Idősek nappali ellátása

	9.                     102032
	Demens betegek nappali ellátása

	10.                     104035
	Gyermekétkeztetés bölcsödében, fogyatékosok nappali intézményében 

	11.                     107051
	Szociális étkeztetés

	12.                     107052 
	Házi segítségnyújtás 


A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:

Pályázat alapján, határozatlan időre szóló közalkalmazotti kinevezés mellett, határozott időre 

szóló vezetői megbízás. 

Az intézmény vezetője tekintetében az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 9.§

bekezdése szerinti munkáltatói jogokat Nagykanizsa- Surd-Zalakomár Szociális Társulása

Társulási Tanácsa gyakorolja. 
Az intézmény jogállása: Önálló jogi személy, önállóan működő költségvetési szerv.

Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletét az intézményvezető látja el, akadályoztatása esetén a házi segítségnyújtás vezető gondozója.  Eseti képviselettel az intézményvezető az intézmény más dolgozóját is megbízhatja. 

A munkáltatói és fegyelmi jogkör gyakorlója az intézményvezető. 
Utalványozási, kiadmányozás, kötelezettségvállalási jogkörrel az intézményvezető rendelkezik, távollétében a házi segítségnyújtás vezető gondozója. 

Az intézmény vállalkozói tevékenysége

Az intézmény vállalkozói tevékenységet nem folytat. 
Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 4. § a) pontja figyelembe vételével a Nagykanizsai Egyesített Szociális Intézménynél vagyonnyilatkozat tételére kötelezett a magasabb vezető állást betöltő igazgató, továbbá az a közalkalmazott, aki önállóan, vagy testület tagjaként javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult:

· közbeszerzési eljárás során,

· feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett,

· továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás során.

A Nagykanizsai Egyesített Szociális Intézmény közalkalmazottainak vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége a következő: 

	Munkakör pontos 

megnevezése
	Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségség oka 

	
	közbeszerzési eljárás miatt 
	javaslattételre, döntésre, vagy ellenőrzésre jogosultság költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett 
	magasabb vezetői megbízással rendelkező közalkalmazott

	igazgató
	x
	x
	X



	vezető gondozó
	x
	x
	

	közbeszerzési eljárásban érintett dolgozó 
	x
	x
	


Az intézmény alaptevékenységét szabályozó jogszabályok:

· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról;
· 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;
· 29/1993. (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról;
· 36/2007. (XII.22.) SzMM rendelet a gondozási szükséglet, valamint az egészségi állapoton alapuló szociális rászorultság vizsgálatának és igazolásának részletes szabályairól;
· 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről;
· 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról;
· 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról;
· 2012. évi I. törvény a Munka törvénykönyvéről;
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról;
· 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról;
· 2011. évi. CXCV. törvény az államháztartásról;
· 1998. évi XXVI. törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról;
· 191/2008. (VII.30.) Korm. rendelet a támogató szolgálat és közösségi ellátások finanszírozásának rendjéről;  

· 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásáról és az országos jelentési rendszerről;
· Nagykanizsa megyei Jogú Város Közgyűlésének a szolgáltatásokról és személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti ellátásokról szóló 10/2005. (III. 7.) önkormányzati rendelete.
II.

Az Intézmény szervezeti felépítése 

1. Az intézmény szervezete
Az intézmény integrált szervezeti formában – több intézménytípus különálló szervezeti egységekben történő működése - személyes gondoskodást nyújtó szociális alapszolgáltatásokat és szakosított ellátásokat biztosít.

Az intézményvezető a Nagykanizsai Egyesített Szociális Intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Munkáját a fenntartó irányításával, a munkaköri leírásában foglaltaknak megfelelően végzi. Munkáltatói és fegyelmi jogkörébe tartoznak az intézmény munkatársai. Felelős a Nagykanizsai Egyesített Szociális Intézmény színvonalas működéséért, gazdálkodásáért, jogszabályok, önkormányzati rendeletek által hatáskörébe utalt feladatok ellátásáért, etikai helyzetért.
Általános helyettese a házi segítségnyújtás vezetője.  

Az ellátási formák egységeinek élén az intézményvezető által kinevezett felelős vezetők állnak, akik közvetlenül irányítják a szervezeti egységek működését az intézményvezető szakmai iránymutatása szerint. Távollétükben helyettesítésüket az intézményvezető által kijelölt szakképzett gondozók látják el.  

Az intézmény szervezeti felépítését az 1. számú melléklet tartalmazza.   

2. A szervezeti egységek megnevezése, feladatai
2. 1. Szociális alapszolgáltatások
2.1.1. Étkeztetés - Nagykanizsa- Surd-Zalakomár 
Szociálisan rászoruló személyek részére a napi egyszeri meleg étel - háziorvos javaslatára diétás étkeztetés – biztosítása, szükségletnek megfelelően helyben fogyasztással, elvitellel, kiszállítással, akik azt önmaguk, illetve eltartottaik részére tartósan, vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani:
a) koruk,

b) egészségi állapotuk,

c) fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségük,

d) szenvedélybetegségük, vagy

e) hajléktalanságuk miatt. 

Nagykanizsa Megyei Jogú Város közigazgatási területén lakó étkeztetésre rászorultak, valamint az Idősek klubja I-III., és a Fogyatékkal Élők Napközi Otthona ellátottai számára a Kórház- és Menzaétkeztetés Szolgáltató Korlátolt Felelősségű Társaság biztosítja az étel előállítását és kiszállítását az intézményekbe.
Surd Község közigazgatási területén lakó étkeztetésre rászorultak, valamint az Idősek klubja IV. ellátottai számára a Napközi Otthonos Konyha Zákányfalu megbízási szerződés alapján biztosítja az étel előállítását és kiszállítását az intézményekbe.

Zalakomár Nagyközség közigazgatási területén lakó étkeztetésre rászorultak, valamint az Idősek klubja V-VI. ellátottai számára a Pál és Ruttner Kft. megbízási szerződés alapján biztosítja az étel előállítását és kiszállítását az intézményekbe.

2.1.2. Házi segítségnyújtás – Nagykanizsa 

A házi segítségnyújtás olyan szolgáltatás, amely az igénybe vevő önálló életvitelének fenntartását szükségleteinek megfelelően, saját lakókörnyezetében biztosítja. 

A házi segítségnyújtás keretében szociális segítést, vagy - a szociális segítést is magába foglaló - személyi gondozást kell nyújtani.

Szociális segítés keretében kell biztosítani:

a) lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködést,

b) a háztartási tevékenységben való közreműködést,

c) a vészhelyzetek kialakulásának megelőzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhárításában történő segítségnyújtást,

d) szükség esetén a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözés segítését.

Személyi gondozás keretében kell biztosítani:

a) az ellátást igénybe vevővel a segítő kapcsolat kialakítását és fenntartását,

b) a gondozási és ápolási feladatok elvégzését,

c) a szociális segítés keretében elvégzett feladatokat.

Házi segítségnyújtás igénybevételét megelőzően vizsgálni kell az igénylő gondozási szükségletét. A gondozási szükséglet vizsgálatot az intézményvezető, illetve az általa megbízott személy végzi el.   A gondozási szükséglet vizsgálata keretében meg kell állapítani azt, hogy az ellátást igénylő esetében szociális segítés vagy személyi gondozás indokolt. 
 A házi segítségnyújtás szakmai, adminisztrációs feladatai:  

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről a házi segítségnyújtás, valamint az étkeztetésre vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása,
· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20.§-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése,
· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációk vezetése,
· 29/1993.(II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások terítési díjáról végrehajtása. 

Az ellátottak engedélyezett létszáma: 90 fő

2.1.3. a) Nappali ellátás - Idősek Klubja I. – Nagykanizsa 

Saját otthonukban élő, szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes időskorúak napközbeni tartózkodására szolgáló intézmény, ahol biztosított a társas kapcsolatok kialakítása, alapvető higiéniai szükségletek kielégítése, egyedüllét oldása. 

Biztosítja a szolgáltatás nyitott formában történő működését az ellátotti kör, és a lakosság számára is elérhető közösségi programok szervezésével. 

A szociálisan rászorultak számára igény szerint napi egyszeri meleg étkezést biztosít helyben fogyasztással, illetve elvitellel. 

A klub szakmai, adminisztrációs feladatai:

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről az Idősek klubja, illetve az étkeztetésre vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása,

· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20. §-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése,

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációk vezetése,

· 29/1993. (II. l7.) a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról Korm. rendelet végrehajtása.

Idősek klubja I. engedélyezett férőhely száma: 50 fő     

2.1.3. b) Nappali ellátás - Idősek Klubja II. – Nagykanizsa 

Saját otthonukban élő, szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes időskorúak napközbeni tartózkodásának biztosítása, társas kapcsolatok segítése, alapvető higiéniai szükségletek kielégítése, napi életritmust biztosító szolgáltatás nyújtása. 

Biztosítja a szolgáltatás nyitott formában történő működését az ellátotti kör, és a lakosság számára is elérhető közösségi programok szervezésével. 

A szociálisan rászorultak számára igény szerint napi egyszeri meleg étkezést biztosít helyben fogyasztással, illetve elvitellel. 

A klub szakmai, adminisztrációs feladatai:

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről az Idősek klubja, illetve az étkeztetésre vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása,

· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20.§-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése,

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációinak vezetése,

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

Idősek klubja II. engedélyezett férőhely száma: 20 fő. 

2.1.3. c) Nappali ellátás - Idősek Klubja III. – Nagykanizsa 
Saját otthonukban élő, szociális- és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes időskorúak, valamint egészségi állapotra figyelemmel a 18. életévet betöltött személyek napközbeni tartózkodásának biztosítása, társas kapcsolatok segítése, alapvető higiéniai szükségletek kielégítése, napi életritmust biztosító szolgáltatás nyújtása. 

Biztosítja a szolgáltatás nyitott formában történő működését az ellátotti kör, és a lakosság számára is elérhető közösségi programok szervezésével. 

A szociálisan rászorultak számára igény szerint napi egyszeri meleg étkezést biztosít helyben fogyasztással, illetve elvitellel. 

A Nyugdíjasház lakói számára 24 órás ügyeleti rendszerben egészségügyi, mentális- és érdekvédelmi segítségnyújtást végez.    
· A klub szakmai, adminisztrációs feladatai:

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről az Idősek klubja, illetve az étkeztetésre vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása,

· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20.§-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése,

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációinak vezetése,

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

Idősek klubja III. engedélyezett férőhelyek száma: 40 fő. 

2.1.3. d) Nappali ellátás - Idősek klubja IV. és Házi segítségnyújtás – Surd

Saját otthonukban élő, szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben 

képes időskorúak, valamint egészségi állapotra figyelemmel a 18. életévet betöltött személyek napközbeni tartózkodásának biztosítása, társas kapcsolatok segítése, alapvető higiéniai szükségletek kielégítése, napi életritmust biztosító szolgáltatás nyújtása. 

Biztosítja a szolgáltatás nyitott formában történő működését az ellátotti kör, és a lakosság számára is elérhető közösségi programok szervezésével. 

A szociálisan rászorultak számára napi egyszeri meleg étkezést biztosít helyben fogyasztással, illetve elvitellel. 

A klub szakmai, adminisztrációs feladatai:

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről az Idősek klubja, illetve az étkeztetésre vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása,

· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20.§-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése,

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációinak vezetése,

· a 29/1993. (II. 17.) a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról Korm. rendelet végrehajtása. 
A házi segítségnyújtás szolgáltatás biztosítja az igénybe vevő életvitelének fenntartását szükségleteinek megfelelően, saját lakókörnyezetében, a külön jogszabály alapján megállapított napi gondozási szükségletnek megfelelően. 

A házi segítségnyújtás keretében szociális segítést vagy - szociális segítést is magába foglaló - személyi gondozást kell nyújtani.

Szociális segítés keretében kell biztosítani:

a) lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködést,

b) a háztartási tevékenységben való közreműködést,

c) a vészhelyzetek kialakulásának megelőzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhárításában történő segítségnyújtást,

d) szükség esetén a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözés segítését.

Személyi gondozás keretében kell biztosítani:

a) az ellátást igénybe vevővel a segítő kapcsolat kialakítását és fenntartását,

b) a gondozási és ápolási feladatok elvégzését,

c) a szociális segítés keretében elvégzett feladatokat.

Házi segítségnyújtás igénybevételét megelőzően vizsgálni kell az igénylő gondozási szükségletét. A gondozási szükséglet vizsgálatot az intézményvezető, illetve az általa megbízott személy végzi el.   A gondozási szükséglet vizsgálata keretében meg kell állapítani azt, hogy az ellátást igénylő esetében szociális segítés, vagy személyi gondozás indokolt.  

A házi segítségnyújtás szakmai, adminisztrációs feladatai:  

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről a házi segítségnyújtás, valamint az étkeztetésre vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása, 

· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20.§-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése, 

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációk vezetése,

· 29/1993.(II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások terítési díjáról végrehajtása. 

Idősek klubja IV. engedélyezett férőhely száma:    25 fő 

Házi segítségnyújtás engedélyezett ellátottak létszáma:  6 fő 

2.1.3. e) Nappali ellátás - Idősek klubja V. és Házi segítségnyújtás - Zalakomár    

Saját otthonukban élő, szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes időskorúak, valamint egészségi állapotra figyelemmel a 18. életévet betöltött személyek napközbeni tartózkodásának biztosítása, társas kapcsolatok segítése, alapvető higiéniai szükségletek kielégítése, napi életritmust biztosító szolgáltatás nyújtása. Biztosítja a szolgáltatás nyitott formában történő működését az ellátotti kör, és a lakosság számára is elérhető közösségi programok szervezésével. 

A szociálisan rászorultak számára igény szerint napi egyszeri meleg étkezést biztosít helyben fogyasztással, illetve elvitellel. 

A klub szakmai, adminisztrációs feladatai:

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről az Idősek klubja, illetve az étkeztetésre vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása,

· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20.§-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése,

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációinak vezetése,

· a 29/1993. (II. 17.) a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról Korm. rendelet végrehajtása. 
A házi segítségnyújtás szolgáltatás biztosítja az igénybe vevő életvitelének fenntartását szükségleteinek megfelelően, saját lakókörnyezetében, a külön jogszabály alapján megállapított napi gondozási szükségletnek megfelelő időtartamban, de legfeljebb napi 4 órában. 

A házi segítségnyújtás keretében szociális segítést vagy – a szociális segítést is magába foglaló személyi gondozást kell nyújtani.

Szociális segítés keretében kell biztosítani:

a) lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködést,

b) a háztartási tevékenységben való közreműködést,

c) a vészhelyzetek kialakulásának megelőzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhárításában történő segítségnyújtást,

d) szükség esetén a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözés segítését.

Személyi gondozás keretében kell biztosítani:

a) az ellátást igénybe vevővel a segítő kapcsolat kialakítását és fenntartását,

b) a gondozási és ápolási feladatok elvégzését,

c) a szociális segítés keretében elvégzett feladatokat.

Házi segítségnyújtás igénybevételét megelőzően vizsgálni kell az igénylő gondozási szükségletét. A gondozási szükséglet vizsgálatot az intézményvezető, illetve az általa megbízott személy végzi el.   A gondozási szükséglet vizsgálata keretében meg kell állapítani azt, hogy az ellátást igénylő esetében szociális segítés, vagy személyi gondozás indokolt.  

A házi segítségnyújtás szakmai, adminisztrációs feladatai:  

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről a Házi segítségnyújtás, valamint az étkeztetésre vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása, 

· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20.§-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése, 

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációk vezetése,

· 29/1993.(II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások terítési díjáról végrehajtása. 

Idősek klubja V. engedélyezett férőhely száma: 30 fő 

Házi segítségnyújtás engedélyezett ellátottak létszáma: 12 fő 

2.1.3. f) Nappali ellátás - Idősek klubja VI. - Zalakomár   

Saját otthonukban élő, szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes időskorúak, valamint egészségi állapotra figyelemmel a 18. életévet betöltött személyek napközbeni tartózkodásának biztosítása, társas kapcsolatok segítése, alapvető higiéniai szükségletek kielégítése, napi életritmust biztosító szolgáltatás nyújtása. 

Biztosítja a szolgáltatás nyitott formában történő működését az ellátotti kör, és a lakosság számára is elérhető közösségi programok szervezésével. 

A szociálisan rászorultak számára napi egyszeri meleg étkezést biztosít helyben fogyasztással, illetve elvitellel. 

A klub szakmai, adminisztrációs feladatai:

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről az Idősek klubja, illetve az étkeztetésre vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása,

· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20.§-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése,

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációinak vezetése,

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

Az intézmény engedélyezett férőhelyek száma: 25 fő. 

2.1.4. Nappali ellátás - Fogyatékkal Élők Napközi Otthona – Nagykanizsa 
Az értelmi fogyatékossággal és / vagy egyéb fogyatékossággal, halmozott fogyatékossággal, illetve autizmussal élőknek és családjuknak hatékony segítség adása a szociális, egészségügyi és mentális állapotuknak megfelelő életritmust biztosító szolgáltatások nyújtásával, igény szerint napi egyszeri meleg étkezés, valamint napi háromszori étkezés biztosításával, akik állapotuknál fogva kórházi kezelést nem igényelnek, azonban képességeik fejlesztésére szorulnak. 

A Napközi Otthon szakmai, adminisztrációs feladatai:

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről az Idősek klubja, illetve az étkeztetésre vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása,

· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20.§-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése,

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációinak vezetése,

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

Az engedélyezett férőhelyek száma: 20 fő

2.1.5. Támogató Szolgáltatás – Támogató szolgálat – Nagykanizsa 
A fogyatékossággal élő személyek saját lakóhelyén, lakókörnyezetében történő segítése, életvitelének megkönnyítése a lakáson kívüli köz- és egyéb szolgáltatások elérésének segítésével, valamint önállóságának megőrzése mellett, a lakáson belüli speciális segítségnyújtás biztosításával.

Támogató szolgáltatás feladata a fogyatékosság jellegének megfelelően különösen:

a) az alapvető szükségletek kielégítését segítő szolgáltatásokhoz, közszolgáltatásokhoz való hozzájutás biztosítása (speciális személyi szállítás, szállító szolgálat működtetése), 
b) az általános egészségi állapotnak és a fogyatékosság jellegének megfelelő egészségügyi-szociális ellátásokhoz, valamint a fejlesztő tevékenységhez való hozzájutás személyi és eszközfeltételeinek biztosítása,

c) információnyújtás, ügyintézés, tanácsadás, a tanácsadást követően a társadalmi beilleszkedést segítő szolgáltatásokhoz való hozzájutás biztosítása,

d) a jelnyelvi tolmácsszolgálat elérhetőségének biztosítása,

e) segítségnyújtás a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javításához, családi kapcsolatainak erősítéséhez speciális, önsegítő csoportokban való részvételükhöz,

f) egyes szociális alapszolgáltatási részfeladatok biztosítása a fogyatékos személyek speciális szükségleteihez igazodóan, 

g) segítségnyújtás a fogyatékos emberek társadalmi integrációjának megvalósulásához, valamint a családi, a közösségi, a kulturális, a szabadidős kapcsolatokban való egyenrangú részvételhez szükséges feltételek biztosítása, 

h) a fogyatékos személy munkavégzését, munkavállalását segítő szolgáltatások elérhetőségének, igénybevételének elősegítése.

A Támogató szolgálat szakmai, adminisztrációs feladatai:

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről a támogató szolgáltatásra vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása,

· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20.§-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése,

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációinak vezetése, a 39 E § szerinti szakmai ajánlások végrehajtása.

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

2. 2. Szakosított ellátások 
2. 2. 1.  Ápolást, gondozást nyújtó intézmény - Idősek Otthona – Nagykanizsa 
Az önmaguk ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes időskorúak  napi ötszöri étkezéséről, szükség szerint ruházattal, textíliával való ellátásáról, terápiás célú foglalkoztatásáról, mentális gondozásáról, a külön jogszabályban meghatározott egészségügyi ellátásáról, lakhatásról való gondoskodás, akik a rájuk irányadó nyugdíjkorhatárt betöltötték, és az 1993. évi III. törvény 68/A. § (3) bekezdése szerinti gondozási szükséglettel rendelkeznek, de rendszeres fekvőbeteg-gyógyintézeti kezelést nem igényelnek. 

Az intézmény szervezeti tagozódása

1) Igazgatás

2)   Egészségügyi csoport

3)   Mentálhigiénés ellátás             

A szervezeti egységek feladatai:

1) Igazgatás

A szervezeti egység általános feladata az intézmény működésének optimális mértékű elősegítése, az intézményi célok megvalósítása, az ésszerű és takarékos gazdálkodás elősegítése, korszerű munkaszervezés kialakítása, információszolgáltatás, az intézmény állagának megóvása, személy, és teherszállítás.

Feladatkörei:

a) intézményirányítás, adminisztrációs feladatok,
b) pénzgazdálkodási, munkaügyi feladatok,
c) anyag- és eszközgazdálkodási feladatok,
d) karbantartási feladatok,
e) gépkocsi üzemeltetés.
a) Intézményirányítás, adminisztrációs feladatok
Intézményirányítási feladatok:

Az intézményvezető szervezi, irányítja és ellenőrzi a Nagykanizsai Egyesített Szociális Intézmény munkáját. Feladatkörében gyakorolja a munkáltatói jogokat, a kiadmányozási jogokat. Ellátja az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat (kötelezettségvállalás, szakmai teljesítésigazolás, utalványozás, gazdálkodással kapcsolatos dokumentumok aláírása).

Kapcsolatot tart a felsőbb szervekkel, külső szervekkel, a médiával, képviseli az intézményt. 

Adminisztrációs feladatok:

· szabályzatok, levelek gépelése,

· dokumentumok iktatása, vezetése, irattározása,

· postázással kapcsolatos feladatok,

· telefonközpont kezelése,

·  8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról végrehajtása,

· 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról végrehajtása,

· közadattár kezelése,

· igénybevételi nyilvántartás (KENYSZI) kezelése,

· országos jelentési és férőhely-figyelési rendszer kezelése,

· statisztikai jelentések,

· szabályzatok készítése, karbantartása, 

· gépkocsik üzemeltetésével kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátása, 

· gépkocsi irányítási feladatok. 

b) Pénzgazdálkodási, munkaügyi feladatok:

· éves költségvetés tervezése,

· a gazdálkodás pénzügyi lebonyolítása,

· pénz- és értékkezelés,

· kötelezettségvállalások nyilvántartása,

· számla ellenőrzése, 

· kifizetések, bevételezések utalványozása,

· házipénztár kezelése,

· 29/1993. (II.17.) a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról Kormányrendeletben foglaltak végrehajtása,  

· a lakók letéteinek ellenőrzése, kezelése,

· a nyilvántartási és elszámolási rend kialakítása,

· zárlati munkák elvégzése,

· az intézményvezető rendszeres tájékoztatása a költségvetés helyzetéről,

· gazdasági, munkaügyi jelentések határidőre történő elkészítése és benyújtása,

· rendszeres és folyamatos belső ellenőrzés,

· szabadságolási terv elkészítése, nyilvántartása, 

· az alkalmazottak munkaügyeinek intézése, személyi anyagának kezelése.

c) Anyag- és eszközgazdálkodási feladatok:

· gazdálkodási- és ellátási tevékenység,

· az éves felhasználás és a készletek mennyisége alakulásának értékelése,

· szükségletek felmérése,

· beszerzés, készletezés (a legkedvezőbb beszerzési forrás felkutatása),

· textilgazdálkodás (textíliák beszerzése, tisztítása, javítása, cseréje, selejtezése, védő- és munkaruhával való ellátás),

· leltározás, selejtezés.

 d) Karbantartási feladatok:

· épületek kisebb karbantartási munkáinak elvégzése, igények felmérése,

· kisgépek, eszközök javítása,

· park gondozása, udvar, járda söprése, hó eltakarítása,

· karbantartási anyagok, eszközök beszerzése, 

· kazán felügyelete.

e) Gépkocsi üzemeltetés feladatok:

· gépkocsik üzemben tartásával kapcsolatos adminisztrációs feladatok, 

· hivatalos helyeken való ügyintézés, levelek, küldemények kézbesítése,

· személyi térítési díjak beszedése az étkeztetés és házi segítségnyújtás szolgáltatásoknál,

· személyi térítési díjak feladása,

· lakók szállítása egészségügyi intézményekbe, rendezvényekre,

· igénybe vevők otthonba történő költöztetésének segítése,

· intézményi vásárlások, lakók részére történő vásárlások bonyolítása.

2) Egészségügyi csoport

A csoport általános feladatkörében biztosítja az ellátást igénybe vevők külön jogszabályban meghatározott egészségügyi ellátását, gondozását. Az ellátás keretében gondoskodik a lakók szükség szerinti alapápolásáról, különösen a személyi higiéné biztosításáról, gyógyszerezéséről, az étkeztetésben, folyadékpótlásban, a hely- és helyzetváltoztatásban, valamint a kontinenciában való segítségnyújtásról, orvosi ellátásáról heti négy órában, illetve szükség szerint. Gondoskodik az arra rászoruló lakók kórházi kezeléséhez, illetve szakorvosi, valamint sürgősségi ellátáshoz való hozzájutásáról, gyógyászati segédeszközök biztosításáról, külön jogszabályban meghatározott gyógyszerekhez való hozzájutásáról, egészségmegőrzést szolgáló felvilágosításról, egészségügyi szűrések megszervezéséről. 

Az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációk vezetése. 

A csoport részlegei és feladatai:

a) Gondozási egység

· feladatkörében elkészíti a 3 gondozási egységbe tartozó lakók gondozási, ápolási dokumentációját, gondoskodik végrehajtásáról,

· alapápolási feladatok, gondozási tevékenység végzése a vezető ápoló, illetve az orvos irányításával,

· a lakók szakrendelésre történő kísérése,

· halott ellátásával kapcsolatos teendők ellátása protokoll szerint.

b) Mosodai részleg

· feladatkörében végzi az intézményi textília és a lakók ruházatának, textíliájának mosását, javítását, vasalását, tisztítását,

· végzi a házi segítségnyújtásban a rászorult ellátottak ruházatának mosását,
· végzi az Idősek Otthona és Gondozóháza dolgozói védőruházatának mosását.
 c) Takarítói részleg

· feladatkörében végzi az intézmény egész felületének portalanítását, mosását, fertőtlenítését,

· étkezések alkalmával az edények, eszközök összeszedését.

3) Mentálhigiénés ellátás
Személyre szabott bánásmód biztosítása, konfliktushelyzetek kialakulásának megelőzése, kezelése, egyéni és csoportos foglalkozások vezetése, kulturális, sport, szabadidős programok szervezése, családi kapcsolatok fenntartása, ápolása, hitélet gyakorlásának biztosítása, érdekvédelem, érdekképviselet, Érdekképviseleti Fórum működtetése, lakógyűlés lebonyolítása, célszerű és hasznos foglalkoztatás szervezése, az új lakó fogadása, beilleszkedésük elősegítése. A pénzkezelésre képtelen lakók pénzének kezelése, számunkra vásárlások bonyolítása igényeik szerint. 

Az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20. §-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése az Idősek Otthona lakóiról. 

Az intézményvezető megbízásából végzi az elhelyezést kérők előgondozását, és az egészségi állapoton alapuló szociális rászorultság vizsgálatát.

A jogszabályi változások figyelemmel kisérése, szabályzatok módosítására javaslat készítése, pályázati lehetőségek figyelemmel kisérése, pályázatok írása. 

Az intézményvezető képviselete hivatalos helyeken, konferenciákon, megbízás alapján. 

Az Idősek Otthona szakmai, adminisztrációs feladatai:  

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről az idősek otthonára vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása, 

· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20.§-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése, 

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációk vezetése,

· 29/1993.(II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások terítési díjáról végrehajtása. 

Az Idősek Otthona engedélyezett férőhely száma: 56 fő

2. 2. 2. Átmeneti elhelyezést nyújtó intézmény - Idősek Gondozóháza - Nagykanizsa

Azon időskorúak, valamint a 18. életévüket betöltött beteg személyek teljes körű ellátása ideiglenes jelleggel, legfeljebb egy év időtartamra -különösen indokolt esetben egy alkalommal, legfeljebb egy évvel meghosszabbítható-, akik önmagukról betegségük miatt, vagy más okból otthonukban időlegesen nem képesek gondoskodni.

Az intézmény szervezeti tagozódása

1) Gondozási egység

· Feladatkörében elkészíti az egy gondozási egységbe tartozó lakók gondozási, ápolási dokumentációját, gondoskodik a végrehajtásáról.

· Alapápolási feladatok, gondozási tevékenység végzése gondozóház vezető, illetve az orvos irányításával. 

Az Idősek Gondozóháza szakmai, adminisztrációs feladatai:  

· a 9/1999.(XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről az idősek gondozóházára vonatkozó rendelkezéseinek végrehajtása, 

· az 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 20.§-ban foglaltak szerinti nyilvántartás vezetése, 

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről előírt dokumentációk vezetése,

· 29/1993.(II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások terítési díjáról végrehajtása. 

Az Idősek Gondozóháza engedélyezett férőhely száma: 15 fő

III.

AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE
Az intézményben magasabb vezetői munkakör: 
· intézményvezető
Az intézményben vezetői munkakörök: 
· házi segítségnyújtás vezető,
· nappali ellátás vezető,
· támogató szolgálatvezető,
· gondozóház vezető.
A Nagykanizsai Egyesített Szociális Intézmény élén pályázat útján kinevezett intézményvezető áll. Az intézményvezető tekintetében az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV törvény 9. § (1) bekezdés szerinti munkáltatói jogokat a Társulási Tanács gyakorolja. 

Távollétében általános helyettesítését a Házi segítségnyújtás vezető látja el, aki gyakorolja az általános munkáltatói jogokat (kivéve felvétel, elbocsátás, fegyelmi eljárás), szervezi, irányítja, ellenőrzi az intézmények szakmai munkáját, kötelezettségvállalási, szakmai teljesítésigazolási, utalványozási jogosítvánnyal rendelkezik, kapcsolatot tart a fenntartóval, külső szervekkel, médiával, képviseli az intézményt.

Az intézményvezető más személyt feladatai ellátása során nem helyettesít.  

Az Idősek Otthona működését az intézményvezető (Nagykanizsai Egeresített Szociális Intézmény) irányítja az ápolási koordinátor és a gazdasági ügyintéző munkáján keresztül. 

Az intézményvezetőt távollétében a gazdasági ügyintéző helyettesíti, akinek az intézmény zavartalan és jogszabályszerű működésének biztosítása a feladata. 
Az Idősek Gondozóháza élén az igazgató által kinevezett gondozóház vezető áll, aki munkáját osztott munkakörben látja el. Közvetlenül irányítja a szervezeti egység működését az igazgató szakmai iránymutatása szerint, illetve ápolási feladatokat végez.  Távollétében helyettesítését a kijelölt szakképzett gondozó látja el, akinek feladata az intézmény jogszabályszerű, szakmai és etikai elveknek megfelelő színvonalas működésének biztosítása.  

Az Idősek klubjainak élén az intézményvezető által kinevezett felelős vezetők állnak, akik közvetlenül irányítják a szervezeti egységek működését az intézményvezető szakmai iránymutatása szerint. Távollétükben helyettesítésüket az intézményvezető által kijelölt szakképzett gondozók látják el, feladatuk az intézmény jogszabályszerű, szakmai és etikai elveknek megfelelő színvonalas működésének biztosítása.
A nappali ellátás vezetők az intézményvezető kijelölése alapján másik nappali ellátás vezetőt helyettesítenek, illetve szükség esetén az intézményvezető kijelölése alapján, szakképzett gondozó helyettesítését látják el. Feladatuk az intézmény jogszabályszerű, szakmai és etikai elveknek megfelelő színvonalas működésének biztosítása.  
A Házi segítségnyújtás vezető az intézményvezető általános helyettesítését látja el távolléte idején, a második bekezdésben leírt jogosítványok birtokában. Távollétében helyettesítését az intézményvezető által kijelölt szakképzett gondozó látja el, feladata az intézmény jogszabályszerű, szakmai és etikai elveknek megfelelő színvonalas működésének biztosítása.
Fogyatékkal Élők Napközi Otthona élén az intézményvezető által kinevezett felelős vezető áll, aki közvetlenül irányítja a szervezeti egység működését az intézményvezető szakmai iránymutatása szerint. Távollétében helyettesítését a Támogató szolgálat vezetője látja el, feladata az intézmény jogszabályszerű, szakmai és etikai elveknek megfelelő színvonalas működésének biztosítása.
Az otthonvezető az intézményvezető kijelölése alapján másik nappali ellátás vezetőt helyettesít, illetve szükség esetén az intézményvezető kijelölése alapján, szakképzett gondozót helyettesít.
A Támogató szolgálat élén az intézményvezető által kinevezett felelős vezető áll, aki közvetlenül irányítja a szervezeti egység működését az intézményvezető szakmai iránymutatása szerint. Távollétében helyettesítését a Fogyatékkal Élők Napközi Otthona vezető látja el, feladata az intézmény jogszabályszerű, szakmai és etikai elveknek megfelelő színvonalas működésének biztosítása.
A szolgálatvezető az intézményvezető kijelölése alapján, szükség esetén szakképzett gondozót helyettesít.
 Az intézményben létesített vezetői munkakörök
Intézményvezető 

Az intézményvezető az intézmény egyszemélyi felelős vezetője, képviseli az intézményt. Alapvető feladata a szakmai munka irányítása, de munkakörében foglalkoznia kell munkáltatói, gazdálkodási, adminisztratív feladatokkal is. Legfontosabb feladatait a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000.(I. 7.) SzCsM rendelet határozza meg. Kiemelt felelősséggel tartozik az intézmény jogszabályszerű működéséért, gazdálkodásáért, tevékenységét a fenntartó és az ellátottak érdekeinek megfelelően, azokat figyelembe véve végzi.

Mentálhigiénés munkatársként ellátja az Idősek Otthona igénybevételével kapcsolatos teendőket, megszervezi az otthon lakói számára a családi és társadalmi ünnepeket, intézi a lakók gondnokság alá helyezésével kapcsolatos teendőket, kapcsolatot tart és együttműködik a civil szervezetekkel, részt vesz a lakók között kialakult konfliktushelyzetek kezelésében.

Az intézményvezető közvetlen irányítása alatt működő szervezeti egységek:

· Idősek klubja I- VI.,
· Házi segítségnyújtás,
· Fogyatékkal Élők Napközi Otthona,
· Támogató szolgálat,
· Idősek Gondozóháza,
· Idősek Otthona.
Feladatkörébe tartozik különösen:
· Az intézmény szakmai munkájának irányítása.

· A rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása.

· Külön jogszabályban előírt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozóit, gyakorolja fölöttük a munkáltatói jogokat. 

· Tájékoztatási kötelezettség a jogszabályi előírások alapján.

· A szakmai tevékenységgel és az intézmény működésével kapcsolatos jogszabályi változások, szakmai ajánlások folyamatos figyelemmel kísérése, alkalmazása.

· Képviseli az intézményt más szervek előtt, szükség szerint részt vesz bizottsági üléseken, közgyűléseken.

· A felettes szerv utasítása alapján ellát más, a munkakörébe nem tartozó feladatokat is.

· A szervezeti egységek éves gondozási, ápolási, foglalkoztatási tervének jóváhagyása.

· A hozzá érkezett panaszok, közérdekű bejelentések kivizsgálása, a vizsgálat eredményeként a szükséges intézkedések megtétele.

· Az SZMSZ, az intézmény éves szakmai beszámolójának elkészítése.

· Az intézmény munkaerő gazdálkodási tervének elkészítése, a betöltetlen álláshelyekre pályázat hirdetése, a pályázati eljárás lebonyolítása.

· A fenntartó által kért adatszolgáltatások teljesítése.

· Az Érdekképviseleti Fórum működésének részletes szabályainak megállapítása, a fórum működésének biztosítása.

Dönt:

· Jogkörének esetenkénti, vagy az ügyek meghatározott körében történő átruházásáról a helyettesére vagy az intézmény más alkalmazottjára.

· A munkáját segítő vezetők és felelősök személyéről.

· Az intézmény munkarendjéről, a dolgozók munkabeosztásáról.

· Rendkívüli, esetenkénti feladatok, megbízások kiadásáról. 

Ellenőrzi:

· A dolgozók munkájának szakszerűségét és színvonalát.

· Az ügyviteli és adminisztratív tevékenységet.

Felelős:

· Az intézmény jogszabályszerű, szakmai- és etikai elveknek megfelelő, színvonalas működéséért, gazdálkodásáért.

· A munkavégzés biztonságos feltételeinek biztosításáért.

· Az SZMSZ folyamatos módosításáért.

· Az értekezletek megszervezéséért, az intézményen belüli információáramlásért.

· A munkafegyelem és a törvényesség megtartásáért, azok megszegőinek felelősségre vonásáért.

· Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos feladatok (kötelezettségvállalás, szakmai teljesítésigazolás, utalványozás, gazdálkodással kapcsolatos dokumentumok aláírása),  a Nagykanizsa MJV Polgármesteri Hivatala szabályzatainak és belső utasításainak megfelelő ellátásáért. 

· Az intézmény hagyományaihoz kötött ünnepek megünnepléséért.

· A közérdekű adatok jogszabályoknak megfelelő közzétételéért.

· A lakógyűlés összehívásáért, megtartásáért.

Közreműködik: 

· Az intézmény törvényességi ellenőrzésében, együttműködésével segíti a fenntartó törvényességi ellenőrzési munkáját.

Egyéb kérdések:

· Anyagi felelősséggel tartozik a Kjt. vonatkozó szabályai szerint a használt berendezések és munkaeszközök állagának megóvásáért és rendeltetésszerű használatáért, illetve az okozott kárért. 

Gondozóház vezető – Idősek Gondozóháza
A szakmai részleg irányítójának az intézményvezető ad megbízást. Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi, aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. Közvetlen irányítása alatt működő szervezeti egység a gondozási egység.

Alapvető feladata az intézmény szakmai munkájának irányítása.  Legfontosabb feladatait a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000.(I. 7.) SzCsM rendelet határozza meg. Kiemelt felelősséggel tartozik az intézmény jogszabályszerű működéséért, gazdálkodásáért, tevékenységét a fenntartó és  az ellátottak érdekeinek megfelelően, azok figyelembe vételével végzi.

Munkakörébe tartozó feladatok:

· irányítja és ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók munkáját,
· az ellátottak jogai érvényesülésének folyamatos figyelemmel kísérése,

· az ellátottak által bejelentett panaszok kivizsgálásában való közreműködés,

· az ellátottjogi -, betegjogi képviselővel való kapcsolattartás,

· az intézet higiénés rendjének biztosítása, folyamatos figyelemmel kísérése,

· a házirendben foglalt rendelkezések végrehajtásának ellenőrzése,

· az ellátottak egészségügyi ellátásának szervezése, irányítása és ellenőrzése,

· gondoskodik a szükséges gyógyszerek beszerzéséről, tárolásáról, nyilvántartásáról,

· végzi és irányítja az orvos utasítása alapján a lakók gyógyszerelését,

· megszervezi a gondozottak szűrővizsgálatait,

· gondoskodik az egészségügyi adminisztráció vezetéséről, 

· elkészíti team munkában a lakók gondozási- és ápolási tervét, annak dokumentációját folyamatosan ellenőrzi,

· szervezi a védőoltásokkal kapcsolatos teendőket,

· a gondozás színvonalának emelése,

· gondozási egység működéséről való tájékoztatás adása az intézményvezetőnek,

· kapcsolattartás az egészségügyi intézményekkel, gyógyszertárral, háziorvosi szolgálattal, szakápolással.

Munkaköri jogosítványa az alkalmazottak tekintetében:

· végzi a szabadságok ütemezését, kiírását, lejelentését,

· irányítja és ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók munkáját,

· elkészíti a havi munkaidő beosztást, jóváhagyásra átadja az igazgatónak,

· intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,

· javaslatot tesz a munkaerő átcsoportosítására, helyettesítésére,

· a hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez,

· az intézetben ápolói és egyéb egészségügyi szakdolgozói munkakörben foglalkoztatott egészségügyi dolgozók továbbképzésének biztosítása és felügyelete, 

· szervezi az intézmény dolgozóinak időszakos foglalkozás-egészségügyi vizsgálatát,

· javaslatot tesz az irányítása alá tartozó dolgozók anyagi- és erkölcsi elismerésére, jutalmazására, 

· feladata a szakdolgozók részére előírt szakmai továbbképzés koordinálása.

Felelőssége:

· felelős az intézmény szakmai munkájának jogszabályszerű, szakmai- és etikai elveknek megfelelő színvonalas működéséért,

· szakmai, etikai, és az adatkezelési szabályok betartásáért, és betartatásáért,

· munkakörébe tartozó feladatok teljes körű és szakszerű, a szakma szabályai szerinti elvégzéséért,

· anyagi felelősséggel tartozik a Kjt. vonatkozó szabályai szerint a használt berendezések és munkaeszközök állagának megóvásáért és rendeltetésszerű használatáért, illetve az okozott kárért. 

Nappali ellátás vezető – Nagykanizsa – Surd - Zalakomár

A szakmai részleg vezetőjét az intézményvezető nevezi ki. Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi, aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. Közvetlen irányítása alatt működő szervezeti egység az Idősek klubja.

Alapvető feladata az intézmény szakmai munkájának irányítása.  Legfontosabb feladatait a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000.(I. 7.) SzCsM rendelet határozza meg. Kiemelt felelősséggel tartozik az intézmény jogszabályszerű működéséért, gazdálkodásáért, tevékenységét a fenntartó és az ellátottak érdekeinek megfelelően, azok figyelembe vételével végzi.

Munkakörébe tartozó feladatok:
· biztosítja a magas színvonalú klubélet megvalósulását,

· végzi az előírt dokumentációk, nyomtatványok naprakész vezetését,

· folyamatosan figyelemmel kíséri az ellátotti jogok érvényesülését,

· az intézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kísérése,

· a klubszolgáltatás színvonalának emelése, új programok, gondozási módszerek és formák kidolgozása, alkalmazása.

Kizárólagosan feladatkörébe tartozik:

· az intézmény működéséről való tájékoztatás adása az intézményvezetőnek, 
· a dolgozók munkájának ellenőrzése,

· kapcsolattartás az egészségügyi, szociális intézményekkel, gyógyszertárral, háziorvosi    

     szolgálattal, hivatalos szervekkel,

· külön jogszabály szerint az Idősek klubja és az étkeztetés szolgáltatás igénybevételéhez szükséges dokumentációk elkészítése, a szolgáltatás engedélyezése,

· külön jogszabály szerint az ellátottak és az alkalmazottak térítési díjának megállapítása, beszedése,

· az Idősek klubja I. és III. vezetője végzi az igénybevételi nyilvántartás (KENYSZI) jelentést.

Munkaköri jogosítványa az alkalmazottak tekintetében:

·  végzi a szabadságok ütemezését, kiírását, lejelentését,

·  irányítja és ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók munkáját,

·  elkészíti a havi munkaidő beosztást, jóváhagyásra átadja az intézményvezetőnek, intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,

·  javaslatot tesz a munkaerő átcsoportosítására, helyettesítésére,

·  a hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez,

·  szervezi az intézmény dolgozóinak időszakos foglalkozás-egészségügyi vizsgálatát,

·  javaslatot tesz az irányítása alá tartozó dolgozók anyagi- és erkölcsi elismerésére, jutalmazására,

·  feladata a szakdolgozók részére előírt szakmai továbbképzés koordinálása.

Felelőssége:

·  felelős az intézmény szakmai munkájának jogszabályszerű, szakmai- és etikai elveknek megfelelő színvonalas működéséért,

· szakmai, etikai, és az adatkezelési szabályok betartásáért, és betartatásáért,

· munkakörébe tartozó feladatok teljes körű és szakszerű, a szakma szabályai szerinti elvégzéséért,

· anyagi felelősséggel tartozik a Kjt. vonatkozó szabályai szerint a használt berendezések és munkaeszközök állagának megóvásáért és rendeltetésszerű használatáért, illetve az okozott kárért. 

Házi segítségnyújtás vezető - Házi segítségnyújtás

A szakmai részleg vezetőjét az intézményvezető nevezi ki. Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi, aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. Közvetlen irányítása alatt működő szervezeti egység a Házi segítségnyújtás. 

Alapvető feladata az intézmény szakmai munkájának irányítása.  Legfontosabb feladatait a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000.(I. 7.) SzCsM rendelet határozza meg. Kiemelt felelősséggel tartozik az intézmény jogszabályszerű működéséért, gazdálkodásáért, tevékenységét a fenntartó és az ellátottak érdekeinek megfelelően, azok figyelembe vételével végzi.

Munkakörébe tartozó feladatok:
· a házi segítségnyújtás és az étkeztetés szervezése, irányítása, ellenőrzése,

· szociális információ szolgáltatása,

· potenciálisan gondoskodásra szorulók felkutatása,

· javaslatot tesz új gondozási módszerek bevezetésére, a szolgáltatás bővítésére,

· gondoskodik az adminisztrációs feladatok elvégzéséről,

· az ellátotti jogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kísérése,

· a gondozás színvonalának emelése.

Kizárólagosan feladatkörébe tartozik:

· az intézmény működéséről való tájékoztatás adása az intézményvezetőnek,
· a dolgozók munkájának ellenőrzése,

· kapcsolattartás az egészségügyi, szociális intézményekkel, gyógyszertárral, háziorvosi    

szolgálattal, hivatalos szervekkel,

· külön jogszabály szerint a házi segítségnyújtás és az étkeztetés szolgáltatás igénybe vételéhez szükséges dokumentációk elkészítése, a szolgáltatás engedélyezése,

· külön jogszabály szerint az ellátottak és az alkalmazottak térítési díjának megállapítása, beszedése. 

Munkaköri jogosítványa az alkalmazottak tekintetében:

·  végzi a szabadságok ütemezését, kiírását, lejelentését,

·  irányítja és ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók, tiszteletdíjas gondozók munkáját,

·  elkészíti a havi munkaidő beosztást, jóváhagyásra átadja az igazgatónak,

·  intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,

·  javaslatot tesz a munkaerő átcsoportosítására, helyettesítésére,

·  a hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez,

· szervezi az intézmény dolgozóinak időszakos foglalkozás-egészségügyi vizsgálatát,

· javaslatot tesz az irányítása alá tartozó dolgozók anyagi- és erkölcsi elismerésére, jutalmazására,

· feladata a szakdolgozók részére előírt szakmai továbbképzés koordinálása.

Felelőssége:

·  felelős az intézmény szakmai munkájának jogszabályszerű, szakmai- és etikai elveknek megfelelő színvonalas működésért,

· szakmai, etikai, és az adatkezelési szabályok betartásáért, és betartatásáért,

· munkakörébe tartozó feladatok teljes körű és szakszerű, a szakma szabályai szerinti elvégzéséért,

· anyagi felelősséggel tartozik a Kjt. vonatkozó szabályai szerint a használt berendezések és munkaeszközök állagának megóvásáért és rendeltetésszerű használatáért, illetve az okozott kárért.

Napközi Otthonvezető - Fogyatékkal Élők Napközi Otthona

A szakmai részleg vezetőjét az intézményvezető nevezi ki. Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi, aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. Közvetlen irányítása alatt működő szervezeti egység a Fogyatékkal Élők Napközi Otthona.

Alapvető feladata az intézmény szakmai munkájának irányítása.  Legfontosabb feladatait a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000.(I. 7.) SzCsM rendelet határozza meg. Kiemelt felelősséggel tartozik az intézmény jogszabályszerű működéséért, gazdálkodásáért, tevékenységét a fenntartó és az ellátottak érdekeinek megfelelően, azok figyelembe vételével végzi.

Munkakörébe tartozó feladatok:
· biztosítja a magas színvonalú szakmai munka megvalósulását,

· végzi az előírt dokumentációk, nyomtatványok naprakész vezetését,

· folyamatosan figyelemmel kíséri az ellátotti jogok érvényesülését,

· az intézmény higiénés rendjének folyamatos figyelemmel kísérése,

· a szolgáltatás színvonalának emelése, új programok, gondozási módszerek és formák kidolgozása, alkalmazása.

Kizárólagosan feladatkörébe tartozik:

· az intézmény működéséről való tájékoztatás adása az intézményvezetőnek, 
· a dolgozók munkájának ellenőrzése,

· kapcsolattartás az egészségügyi, szociális intézményekkel, gyógyszertárral, háziorvosi    

     szolgálattal, hivatalos szervekkel,

· külön jogszabály szerint a Napközi Otthon igénybe vételéhez szükséges dokumentációk elkészítése, a szolgáltatás engedélyezése,

· külön jogszabály szerint az ellátottak és az alkalmazottak térítési díjának megállapítása, beszedése,

· végzi az igénybevételi nyilvántartás (KENYSZI) jelentést.

Munkaköri jogosítványa az alkalmazottak tekintetében:

·  végzi a szabadságok ütemezését, kiírását, lejelentését,

·  irányítja és ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók munkáját,

·  elkészíti a havi munkaidő beosztást, jóváhagyásra átadja az igazgatónak,

·  intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,

·  javaslatot tesz a munkaerő átcsoportosítására, helyettesítésére,

·  a hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez,

·  szervezi az intézmény dolgozóinak időszakos foglalkozás-egészségügyi vizsgálatát,

·  javaslatot tesz az irányítása alá tartozó dolgozók anyagi- és erkölcsi elismerésére, jutalmazására,

·  feladata a szakdolgozók részére előírt szakmai továbbképzés koordinálása.

Felelőssége:

·  felelős az intézmény szakmai munkájának jogszabályszerű, szakmai- és etikai elveknek megfelelő színvonalas működéséért,

· szakmai, etikai, és az adatkezelési szabályok betartásáért, és betartatásáért,

· munkakörébe tartozó feladatok teljes körű és szakszerű, a szakma szabályai szerinti elvégzéséért,

· anyagi felelősséggel tartozik a Kjt. vonatkozó szabályai szerint a használt berendezések és munkaeszközök állagának megóvásáért és rendeltetésszerű használatáért, illetve az okozott kárért.

Szolgálatvezető - Támogató Szolgálat

A szakmai részleg vezetőjét az intézményvezető nevezi ki. Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi, aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. Közvetlen irányítása alatt működő szervezeti egység a Támogató Szolgálat.

Alapvető feladata az intézmény szakmai munkájának irányítása.  Legfontosabb feladatait a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000.(I. 7.) SzCsM rendelet határozza meg. Kiemelt felelősséggel tartozik az intézmény jogszabályszerű működéséért, gazdálkodásáért, tevékenységét a fenntartó és az ellátottak érdekeinek megfelelően, azok figyelembe vételével végzi.

Munkakörébe tartozó feladatok:

· megszervezi és irányítja a szolgálat munkáját,

· szervezi a feladatok ellátását, a feladatokat elosztja a személyi segítők között,

· a támogató szolgálatot úgy szervezi meg, hogy az ellátási területén élő valamennyi fogyatékossági csoportban tartozó személyre kiterjedjen,

· szükség szerint, de legalább kéthetente esetmegbeszélést tart,

· biztosítja a magas színvonalú szakmai munka megvalósulását,

· végzi az előírt dokumentációk, nyomtatványok naprakész vezetését,

· folyamatosan figyelemmel kíséri az ellátotti jogok érvényesülését.

Kizárólagosan feladatkörébe tartozik:

· az intézmény működéséről való tájékoztatás adása az intézményvezetőnek,
· a dolgozók munkájának ellenőrzése,

· kapcsolattartás az egészségügyi, szociális intézményekkel, gyógyszertárral, háziorvosi    

     szolgálattal, hivatalos szervekkel,

· külön jogszabály szerint a Támogató Szolgálat igénybe vételéhez szükséges dokumentációk elkészítése, a szolgáltatás engedélyezése,

· külön jogszabály szerint az ellátottak és az alkalmazottak térítési díjának megállapítása, beszedése,

· végzi az igénybevételi nyilvántartás (KENYSZI) jelentést.

Munkaköri jogosítványa az alkalmazottak tekintetében:

·  végzi a szabadságok ütemezését, kiírását, lejelentését,

·  irányítja és ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók munkáját,

·  elkészíti a havi munkaidő beosztást, jóváhagyásra átadja az igazgatónak,

·  intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,

·  javaslatot tesz a munkaerő átcsoportosítására, helyettesítésére,

·  a hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárást   kezdeményez,

·  szervezi az intézmény dolgozóinak időszakos foglalkozás-egészségügyi vizsgálatát,

·  javaslatot tesz az irányítása alá tartozó dolgozók anyagi- és erkölcsi elismerésére, jutalmazására,

·  feladata a szakdolgozók részére előírt szakmai továbbképzés koordinálása.

Felelőssége:

·  felelős az intézmény szakmai munkájának jogszabályszerű, szakmai- és etikai elveknek megfelelő színvonalas működéséért,

· szakmai, etikai, és az adatkezelési szabályok betartásáért, és betartatásáért,

· munkakörébe tartozó feladatok teljes körű és szakszerű, a szakma szabályai szerinti elvégzéséért,

· anyagi felelősséggel tartozik a Kjt. vonatkozó szabályai szerint a használt berendezések és munkaeszközök állagának megóvásáért és rendeltetésszerű használatáért, illetve az okozott kárért.

IV.

AZ INTÉZMÉNYBEN LÉTESÍTETT EGYÉB MUNKAKÖRÖK

1. Szakképesítéshez kötött munkakörök

Orvos - belgyógyász - (Idősek Otthona, Idősek Gondozóháza)  

Munkáját az intézményvezetővel kötött megbízási szerződés alapján, valamint a munkaköri leírásában foglaltak szerint látja el.

Munkakörébe tartozó feladatok:

· gyógyító-megelőző, rehabilitációs és higiénés tevékenység ellátásnak biztosítása,

· az ápolási koordinátorral együttműködve szervezi az ápolók, gondozók szakmai továbbképzését, 

· lakók körében szűrést, egészségügyi felvilágosító munkát végez,

· meghatározza a diétás étkezésben részesülők körét,

· javaslatot tesz az ellátottak elhelyezésének szükség szerinti hosszabbítására, 

· havonta összeállítja a gyógyszer alaplistát, 

· javaslatot tesz a pénzkezelésre képtelen lakók személyére.

Helyettesítés:
Távolléte idejére helyettesítéséről köteles gondoskodni.

Szociális munkatárs (Idősek Otthona, Idősek Gondozóháza) 
Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi.

A szociális munkatárs együttműködik az orvossal, az ápolási koordinátorral, a szakdolgozókkal, intézményvezetőkkel, oktatási, kulturális, művelődési, egészségügyi, szociális intézményekkel, az ellátottjogi képviselővel.

Munkakörébe tartozó feladatok:      

· az éves és havi foglalkoztatási tervek elkészítése, jóváhagyásra átadása az intézményvezetőnek,

· lakók számára célszerű és hasznos, személyre szabott tevékenység, elfoglaltság szervezése, 

· javaslattétel foglalkoztatásban részesülők jutalmazására,

· lakók érdekvédelmének, érdekképviseletének ellátása, 

· egyéni életvezetés, pszichés gondozás, konfliktus kezelése, 

· lakók számára egyéni szükségletüknek megfelelő vásárlás, igényük szerinti pénzkezelés,

· kapcsolattartás az ellátottjogi képviselővel,

· gondoskodik az Érdekképviseleti Fórum működéséről,

· intézményvezető megbízása alapján végzi az Idősek Otthona és Idősek Gondozóháza igénybevételéhez szükséges eljárás lebonyolítását,

· jogszabályi változások figyelemmel kísérése, szabályzatok módosítására javaslat készítése,

· pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, pályázatok írása. 

Helyettesítés:

A szociális munkatársak távollétük esetén egymást helyettesítik az intézményvezető kijelölése alapján.  A helyettesítő szociális munkatárs munkaköri jogosítványa megegyezik a munkaköri leírásában foglaltakkal. 

Terápiás munkatárs (Fogyatékkal Élők Napközi Otthona)
Munkáját a Napközi Otthon vezetőjének irányításával végzi.

Munkakörébe tartozó feladatok:

· terápiás célú programok szervezése, hely biztosítása az ilyen tevékenységeknek, programoknak,
· részt vesz a gondozási tervek készítésében,

· gondoskodik arról, hogy a szolgáltatás nyitott formában, az ellátotti kör és a lakosság által egyaránt elérhető módon működjön,

· a terápiás célból gondjára bízott fogyatékos személyeket felügyeli,

· jelzi a problémákat, állapotváltozásokat, a megadottól eltérő magatartást, segít azok megbeszélésében, megoldásában.

Helyettesítés: 

Távollétében helyettesítését a napközi otthon vezetője által kijelölt szociális gondozó végzi, illetve a távollévő szociális gondozó munkáját helyettesíti. A helyettesítő munkaköri jogosítványa megegyezik a munkaköri leírásában foglaltakkal. 

Ápoló, gondozó (Idősek Otthona, Idősek Gondozóháza) 
Munkáját közvetlenül az ápolási koordinátor, valamint az intézményvezető irányításával végzi.

Munkakörébe tartozó feladatok:     
· munkaköréből adódó dokumentáció vezetése,

· csoportos foglalkozásokon való részvétel,

· kultúrált környezet, higiénés rend kialakítása, lakószobák otthonossá tétele,                               

· élelmezéssel kapcsolatos ápolói feladatok végzése, 

· ellátottak ruházata, ágynemű cseréje,

· ellátottak testi, lelki alapápolása, gondozása,

· az orvos utasítása szerinti gyógyszerelés, injekciózás.

Helyettesítés:

Munkából való távolmaradásuk esetén az ápolók, gondozók egymást helyettesítik az ápolási koordinátor kijelölése alapján, illetve szükség esetén az intézményvezető kijelölése alapján másik szakmai egység gondozóját helyettesítik. A helyettesítő ápolók, gondozók munkaköri jogosítványa megegyezik a munkaköri leírásukban foglaltakkal. 

Gondozó (Idősek klubja, Házi segítségnyújtás, Fogyatékkal Élők Napközi Otthona)
Munkáját a nappali ellátás vezető, a házi segítségnyújtás vezető, illetve a napközi otthon vezető közvetlen irányításával végzi.

Munkakörébe tartozó feladatok:      

· az ellátottak számára klubszerű időtöltés biztosítása,

· az ellátottak érdekvédelmének, érdekképviseletének ellátása,

· pszichés gondozás, egyéni életvezetés segítése,   

· az ellátottak testi- és lelki ápolása, gondozása,

· kultúrált környezet, higiénés rend kialakítása,

· étel házhoz szállítása, szükség szerinti vásárlás,

terápiás foglalkozásokon való közreműködés.
Helyettesítés:

Munkából való távolmaradásuk esetén a gondozók egymást helyettesítik a nappali ellátás vezető, a házi segítségnyújtás vezető, a napközi otthon vezetőjének kijelölése alapján, illetve szükség esetén az intézményvezető kijelölése alapján másik szakmai egység gondozóját helyettesítik. A helyettesítő gondozók munkaköri jogosítványa megegyezik a munkaköri leírásukban foglaltakkal.

Terápiás munkatárs (Támogató Szolgálat)

Munkáját a szolgálatvezető irányításával végzi.

Munkakörébe tartozó feladatok:   
· a klienssel segítő kapcsolat kialakítása, fenntartása,

· személyi segítő tevékenység végzése,

· a fogyatékos ember személyi és társadalmi szükségletei kielégítésének segítése lakáson belül és azon kívül egyaránt,

· segíti a fogyatékos személyt a személyi higiéné biztosításában,

· segíti a helyzetváltoztatásban,

· kíséri a rászoruló fogyatékos személyt különböző intézményekbe,

· közreműködik a mentális problémák megoldásában.

Helyettesítés:

Munkából való távolmaradása esetén a gondozó helyettesíti, munkaköri jogosítványa megegyezik a munkaköri leírásában foglaltakkal.

 Gondozó (Támogató Szolgálat)

Munkáját a szolgálatvezető irányításával végzi.

Munkakörébe tartozó feladatok:   
· a klienssel segítő kapcsolat kialakítása, fenntartása,

· személyi segítő tevékenység végzése,

· a fogyatékos ember személyi és társadalmi szükségletei kielégítésének segítése lakáson belül és azon kívül egyaránt,

· segíti a fogyatékos személyt a személyi higiéné biztosításában,

· segíti a helyzetváltoztatásban,

· kíséri a rászoruló fogyatékos személyt különböző intézményekbe,

· közreműködik a mentális problémák megoldásában.

Helyettesítés:
Munkából való távolmaradása esetén a terápiás munkatárs helyettesíti, munkaköri jogosítványa megegyezik a munkaköri leírásában foglaltakkal.

Gazdasági, munkaügyi ügyintéző (Idősek Otthona)
Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi.

Munkakörébe tartozó feladatok:  

· gazdasági, pénzügyi, intézményüzemeltetési feladatok, 

· érték-  és anyagkönyvelés,

· bérgazdálkodás, munkaügyi feladatok,

· a lakók takarékkönyvének megőrzése, kezelése,

· gondozási, élelmezési díjak beszedése,

· leltározás, selejtezés,

· költségvetés tervezése,

· igénybevételi nyilvántartás (KENYSZI) jelentése.

Helyettesítés:
Munkából való távolmaradásuk esetén egymást, illetve az adminisztrátort helyettesítik az intézményvezető kijelölése alapján. A helyettesítő gazdasági, munkaügyi ügyintéző munkaköri jogosítványa megegyezik a munkaköri leírásukban, illetve az adminisztrátor munkaköri leírásában foglaltakkal. 

Adminisztrátor (Idősek Otthona)
Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi. 
Munkakörébe tartozó feladatok:  
· intézményi levelezés bonyolítása,
· iktatás, irattár kezelése,

· nyomtatványok felfektetése,

· dolgozók képzésével, szakképzésével kapcsolatos teendők,

· statisztika jelentések készítése,
· gépkocsi ügyintézés,

· igénybevételi nyilvántartás (KENYSZI) jelentése.

Helyettesítés:
Munkából való távolmaradása esetén az intézményvezető kijelölése alapján a gazdasági, munkaügyi ügyintézők helyettesítik, illetve az intézményvezető kijelölése alapján a gazdasági, munkaügyi ügyintézőt helyettesíti. A helyettesítő gazdasági, munkaügyi ügyintéző, illetve a helyettesítő adminisztrátor munkaköri feladata megegyezik a munkaköri leírásában, illetve az adminisztrátor munkaköri leírásában foglaltakkal. 

Karbantartó 
Munkáját az intézményvezető megbízása alapján az adminisztrátor közvetlen koordinálásával végzi. Munkaköre kiterjed az intézmény nagykanizsai telephelyeire.

Munkakörébe tartozó feladatok:  

· általános karbantartási munkák elvégzése, a javítási munkák felmérése,

· a kazánok felügyelete,

· fűnyírás, hó eltakarítás, 

· az otthon udvarának, szűkebb környezetének takarítása, parkosítása,

· árubeszerzés, kézbesítés végzése,  

· tehergépkocsi vezetése.

Helyettesítés:

Munkából való távolmaradásuk esetén egymást, illetve a gépkocsivezetőt helyettesítik az adminisztrátor kijelölése szerint. A helyettesítő karbantartó, illetve gépkocsivezető munkaköri feladata megegyezik a munkaköri leírásukban, valamint a gépkocsivezető munkaköri leírásában foglaltakkal. 

A Támogató Szolgálat helyettes gépkocsivezetőjeként:

Munkáját a szolgálatvezető irányításával végzi, a Támogató Szolgálat gépkocsivezetőjének távolléte esetén.

Munkakörébe tartozó feladatok: 

· vezeti a Támogató szolgálat gépjárművét, 

· bonyolítja a személyszállítást,

· az ellátást igénybe vevővel segítő kapcsolatot alakít ki és tart fenn,

· biztosítja az ellátottak szükségleteinek kielégítését, a segítő szolgáltatásokhoz, közszolgáltatásokhoz való hozzájutást,

· gondoskodik az egyéb szállítási feladatok ellátásáról,

· segítséget nyújt a személyi segítő munkavégzéséhez az ellátott szükségleteinek megfelelően.

Gépkocsivezető (Idősek Otthona, Támogató Szolgálat)

Munkáját az intézményvezető megbízása alapján az adminisztrátor közvetlen koordinálásával, valamint a szolgálatvezető irányításával végzi.
Idősek Otthona gépkocsivezetője munkakörébe tartozó feladatok:
· intézményi levelek kézbesítése, postára adása,

· árubeszerzés,

· lakók, dolgozók szállítása,

· intézményi vásárlások bonyolítása,

· hivatalos ügyek intézése hivatalos szerveknél,

· dolgozók pénzintézetbe való szállítása térítési díj beszedésénél,

· receptek feliratása, kiváltása, szakorvosi javaslatok elhozatala,

· ellátottak kórházba, szakrendelésre történő szállítása,

· személyszállítás az ország területén,

· ellátja a gépjármű karbantartási feladatokat.

Helyettesítés:

Távollétében helyettesítését az intézményvezető kijelölése alapján a karbantartó végzi.  A helyettesítő gépkocsivezető munkaköri jogosítványa megegyezik a gépkocsivezető munkaköri leírásában foglaltakkal. A munkakör más munkakört nem helyettesít. 

A Támogató Szolgálat gépkocsivezetője munkakörébe tartozó feladatok:

· vezeti a Támogató Szolgálat gépjárművét, bonyolítja a személyszállítást,

· az ellátást igénybe vevővel segítő kapcsolatot alakít ki és tart fenn,

· biztosítja az ellátottak szükségleteinek kielégítését, a segítő szolgáltatásokhoz, közszolgáltatásokhoz való hozzájutást,

· gondoskodik az egyéb szállítási feladatok ellátásáról,

· segítséget nyújt a személyi segítő munkavégzéséhez az ellátott szükségleteinek megfelelően,

· ellátja a gépjármű karbantartási feladatokat

Helyettesítés:

Távollétében helyettesítését a „Támogató Szolgálat személyszállító vizsgával” rendelkező karbantartó látja el. A helyettes gépkocsivezető munkaköri feladata megegyezik a Támogató szolgálat gépkocsivezetőjének munkaköri leírásával. A munkakör más munkakört nem helyettesít.  

2. Szakképesítéshez nem kötött munkakörök
Takarító (Idősek klubja, Idősek Otthona, Idősek Gondozóháza, Fogyatékkal Élők Napközi Otthona)
Munkáját közvetlenül a gondozóház vezető, a nappali ellátás vezető, a napközi otthon vezető, illetve az ápolási koordinátor   irányításával végzi. 

Munkakörébe tartozó feladatok:  

· az intézmény egész felületének tisztántartása, fertőtlenítése, takarítása, 

· szennyes edények összeszedése,

· minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szakképzettséget, de elvégzése   

hozzájárul a lakók jobb ellátásához.

Helyettesítés:
Munkából való távolmaradásuk esetén a takarítók egymást, illetve szükség esetén a mosónőt helyettesítik az intézményvezetők kijelölése szerint. A helyettesítő takarító, illetve mosónő munkaköri feladata megegyezik a munkaköri leírásukban foglaltakkal. 

Mosónő (Idősek Otthona)
Munkáját az ápolási koordinátor közvetlen irányításával végzi. 

Munkakörébe tartozó feladatok:  
· az ellátottak ruházatának, intézményi textíliának a mosása, tisztítása, varrása, javítása, vasalása,

· a házi segítségnyújtás ellátottai ruházatának, textíliájának mosása, vasalása, javítása,

· a dolgozók védőruházatának mosása. 

Helyettesítés:
Munkából való távolmaradásuk esetén a mosónők egymást, illetve szükség esetén a takarítót helyettesítik az ápolási koordinátor kijelölése szerint. A helyettesítő takarító, illetve mosónő munkaköri feladata megegyezik a munkaköri leírásukban foglaltakkal. 

A helyettesítés rendje:

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. Az alkalmazottak távolléte esetére a helyettesítésről az intézményvezető jóváhagyásával az adott szervezeti egység vezetője gondoskodik. A helyettesítéssel kapcsolatos egyéb dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírás tartalmazza. 

3. Részfoglalkoztatású munkatárs
Egyes részfeladatok, elsősorban speciális szakmai munkák ellátására szaktanácsadók alkalmazhatók (jogász, pszichológus, pszichiáter, gyógytornász, orvos, mozgásterapeuta). 

Munkájukat munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében látják el, amelyért díjazás illeti meg őket. 

4. Közérdekű önkéntes tevékenységet végzők
Közérdekű önkéntes tevékenység az intézményben a törvényben meghatározott tevékenységi körben ellenszolgáltatás nélkül végzett munka, melyet egyénileg vagy csoportosan rendszeresen, vagy alkalmanként a közös jó érdekében, személyes akaratból végeznek. Az önkéntes jogviszony önkéntes szerződés megkötésével jön létre, de nem hoz létre munkaviszonyt. Az önkéntesek az ellátottak szabadidős tevékenységeinek hasznos eltöltéséhez, lakókörnyezetük szépítéséhez járulhatnak hozzá. 

5. Iskolai közösségi szolgálat
Együttműködési megállapodás alapján az intézmény teret biztosít az iskolai közösségi szolgálat letöltésére. A diákok az ellátottak szabadidős tevékenységének hasznos eltöltéséhez járulnak hozzá. 
6. Egyéb
Házi segítségnyújtás keretében kizárólag szociális segítés -segítő munkakörbe- a személyi jövedelemadóról szóló törvényben meghatározott szociális gondozói díjban részesíthető társadalmi gondozó, közérdekű önkéntes tevékenység keretében közfoglalkoztatotti jogviszonyban álló személy foglalkoztatható.
Nyugdíjas Szövetkezeten keresztül történő munkavégzéshez az intézmény nyugdíjas személyt foglalkoztathat.  
V.
VEZETÉST SEGÍTŐ TANÁCSADÓ SZERVEK

1. Vezetői értekezlet
A vezetői értekezlet az intézményvezető tanácsadó szerveként működik.

A tanács tagjai:   

· orvos;

· intézményvezető;

· ápolási koordinátor; 

· nappali ellátás vezetők;

· házi segítségnyújtás vezető;

· otthonvezető; 

· szolgálatvezető;

A tanács megtárgyalja:

· az intézmény egészét érintő szervezeti és működési kérdéseket,

· folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkáját,       

· költségvetési gazdálkodással kapcsolatos jelentősebb kérdéseket,

· éves képzési, továbbképzési tervet,

· az intézmény munkafegyelmi helyzetét,

· az intézmény valamennyi dolgozóját érintő munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket,

· a részlegvezetők beszámolóját a végzett munkájukról,

· a csoportok közötti együttműködésről, munkamegosztásról,

· a munkafegyelem, a munkahelyi légkör alakulásáról,

· illetmény és jutalmazási jellegű kérdésekről,

· tárgyalnak a részlegek előtt álló feladatokról, módszerekről,

· mindazon kérdéseket, amelyeket az igazgató, vagy a tanács tagjai elé terjesztenek.

A vezető értekezletet az intézményvezető szükség szerint, de legalább negyedévenként hívja össze. Az ülésről emlékeztetőt kell készíteni.

2.  Szervezeti egységek értekezlete
Az értekezletet az intézmény szervezeti tagolódásának megfelelően a részlegek vezetői tartják szükség szerint, de legalább félévente.

Az értekezletre a részleg valamennyi dolgozóját meg kell hívni, valamint az intézményvezetőt és a Közalkalmazotti Közösség elnökét.

Az értekezlet az intézményvezető beszámolója alapján megtárgyalja:

· a részlegnek az eltelt időszak alatt végzett munkáját,

· a részleg munkatervét és annak teljesítését,

· a következő időszak feladatait,

· az etikai helyzetet.

Az értekezletet a szervezeti egység vezetője hívja össze és vezeti, az értekezletről emlékeztetőt kell írni.

3. Lakógyűlés
A lakógyűlést az Idősek Otthona lakói részére az intézményvezető hívja össze, legalább évente egyszer, illetve igény szerint.

A lakógyűlésre minden lakót meg kell hívni.

A lakógyűlésen tájékoztatni kell a lakókat az intézmény életéről, eseményeiről, tervekről, a fizetendő térítési díjról, az intézmény költségvetéséről, önköltségéről. Lehetőséget kell adni a vélemények, javaslatok, kérések megfogalmazására.  

A lakógyűlésről emlékeztetőt kell készíteni. Megválaszolatlan kérdésekre az igazgatónak 8 napon belül írásban kell választ adnia.

4. Érdekképviseleti Fórum
A tartós bentlakásos intézmény fenntartója határozza meg az intézményi jogviszonyban állók és az ellátásra jogosultak érdekvédelmét szolgáló érdekképviseleti fórum megalakításának és tevékenységének szabályait.

Az érdekképviseleti fórum a tartós bentlakásos intézménnyel intézményi jogviszonyban állók jogainak, érdekeinek érvényesülését elősegíteni hivatott szerv, mely a házirendben meghatározott feltételek és eljárás szerint működik. 

Az Érdekképviseleti Fórum tagjai:

a) választás alapján, az intézményi ellátást igénybe vevők közül: 2 fő

b) választás alapján, az ellátottak hozzátartozói, illetve törvényes képviselői közül: 1 fő

c) választás alapján, az intézmény dolgozóinak képviseletében: 1 fő 

d) kijelölés alapján, az intézményt fenntartó szervezet képviseletében: 1 fő 

Az Érdekképviseleti Fórum

a) Előzetesen véleményezi az intézmény vezetője által készített, az ellátottakkal, valamint az intézmény belső életével kapcsolatos dokumentumok közül a szakmai programot, az éves munkatervet, a házirendet, az ellátottak részére készült tájékoztatókat.

b) Megtárgyalja az intézményben élők panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével, megszüntetésével, és az áthelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést kezdeményez az intézményvezető felé.

c) Tájékoztatást kérhet az intézményvezetőtől az ellátottakat érintő kérdésekben, az ellátás szervezésével kapcsolatos feladatokban. 

d) Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartó felé, valamint más, hatáskörrel és illetékességgel rendelkező hatóságok, szervek felé, amennyiben az intézmény működésével kapcsolatos jogszabálysértésre utaló jeleket észlel.

Az Érdekképviseleti Fórum működésének és választásának részletes szabályait a Házirend tartalmazza.

VI.

 EGYÉB RENDELKEZÉSEK

Aláírási jogosultságok
A kiadmányozási jogkör gyakorlása az Iratkezelési Szabályzatban rögzítetett módon történik.

Aláírásoknál a következő szabályokat kell betartani:

a) cégszerű aláírás esetén az aláírás alatt az aláíró nevét és beosztását gépelve kell feltüntetni,

b) együttes aláírás esetén időben először a szervezetileg alacsonyabb hatáskörű személy ír alá, neve a második helyen szerepel.

Kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási, és utalványozási jogkörök
Részletes szabályokat az intézmény „Teljesítés igazolás” szabályzata tartalmazza.

Képviseleti jogok
Felügyeleti szervnél, a média előtt (sajtó, rádió, TV) az intézmény vezetője, illetve az általa megbízott személy.

Munkáltatói jogok
A munkáltatói jogok gyakorlása az intézményvezető kizárólagos hatáskörébe tartozik. Távollétében az általános munkáltatói jogokat a Házi segítségnyújtás vezető gyakorolja. 

Az Intézmény dolgozói részére csak közvetlen felettesük, és az intézményvezető adhat utasítást, a tett intézkedésről a közvetlen felettest haladéktalanul tájékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentős, kiemelt ügyben felsőbb vezető ad közvetlen utasítást valamely dolgozó részére, a dolgozó köteles arról tájékoztatni a felettesét, valamint az intézményvezetőt, és a kapott feladatot a szolgálati út betartásával végrehajtani.

Minden utasításra jogosult dolgozó köteles gondoskodni arról, hogy beosztottai mindenkor tudják, hogy a tevékenysége ellátásában történő akadályoztatása esetén ki helyettesíti őt, kitől fogadhatnak el utasítást.

A munka folyamatosságának biztosításáért a szervezeti egységek vezetői felelősek.

Bel- és külföldi kiküldetések engedélyezése

Belföldi és külföldi kiküldetést az intézményvezető esetében a polgármester, az intézmény dolgozói részére az igazgató engedélyezhet. A részletes szabályokat az intézmény „Bel-és külföldi kiküldetés” szabályzata tartalmazza. 

Az egyes ellátotti csoportok speciális jogai

Az 1993. évi III. törvény 94/F-94/J §-a, valamint az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 101/A §- a szerinti korlátozó intézkedés alkalmazásáról szóló eljárásrendet a bentlakásos intézmények Házirendje tartalmazza, illetve a Korlátozó intézkedések (Belső utasítás és dokumentációs rend) szabályai alkotják. 

Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az intézményben előforduló szabálytalanságok kezeléséről a „Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje” rendelkezik. 

Ellenőrzés rendje

Az intézményi ellenőrzés rendjét a ”Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere”  (FEUVE) szabályzata tartalmazza.

Kockázatkezelés rendszerét a „Vagyonvédelmi szabályzat”, valamint a „Munkahelyi Kockázatértékelés, elemzés” tartalmazza. 

VII.

Az Intézményi szabályalkotás rendje

Fogalmi meghatározások
Szabályzat: amit az intézményvezető ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény működésének egy összetettebb területét vagy folyamatát hosszú távon keretbe foglalja, maghatározva a résztvevőket, feladataikat, kötelezettségeiket, jogaikat.

Utasítás: az intézményvezető által kiadott, csak egy egészen szűk területhez vagy egyetlen folyamathoz, illetve eseményhez kapcsolódó szabályozást valósít meg. Általában időbeli hatálya is korlátozott.

A szabályzatok készítésének, karbantartásának, ismertetésének rendje
Közalkalmazotti szabályzat

A Közalkalmazotti Tanács és a munkáltató közötti megállapodással jön létre, elkészítéséért, karbantartásáért a közalkalmazotti tanács elnöke felel. 

Szervezeti és Működési Szabályzat

Az SZMSZ-t az intézményvezető készíti el, aki felelős a folyamatos karbantartásáért.  Az SZMSZ-t minden szervezeti egység rendelkezésére kell bocsátani, melynek tartalmát minden munkavállalóval ismertetni kell.  Az SZMSZ ismerete minden dolgozó munkaköri kötelessége, erről az intézményvezetők kötelesek gondoskodni.

A munkavállaló aláírásával köteles igazolni, hogy az előírásokat megismerte és tudomásul vette, hogy ezek betartása számára kötelező érvényű. 

A belső szabályzatok érvényességét (aktualitását) naprakészen meg kell őrizni. A vezetők a szükséges módosításokra folyamatosan kötelesek felettesüknek javaslatot tenni.

Az intézmény szabályzatainak felsorolása
· Teljesítés igazolás szabályzata 

· Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere 

· Közalkalmazotti szabályzat 

· Közbeszerzési szabályzat  

· Munkakörök jegyzéke  

· Bélyegző nyilvántartás szabályzata 

· Etikai kódex

· Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

· Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje

· Integrált kockázatkezelés eljárásrendje

· Pályázati tevékenység szabályzata 

· Iratkezelési szabályzat 

· Esélyegyenlőségi terv

· Munkavédelmi szabályzat 

· Tűzvédelmi szabályzat

· Szabályzat a dohányzásra kijelölt helyről  

· Munkaruha, védőruha, védőeszköz juttatások szabályzata 

· Önköltség számítás rendje 

· Informatikai biztonsági szabályzat

· Informatikai üzemeltetési szabályzat 

· Informatikai katasztrófa elhárítási terv 

· Adatvédelmi szabályzat 

· Gépjárművek használatának szabályzata 

· Közérdekű adatok közzétételi szabályzata 

· Bel-és külföldi kiküldetés szabályzata

· Vezetékes- és mobiltelefonok, valamint internet használat szabályzata 

· Érdekképviseleti Fórum Szabályzata 

· Pénzkezelési szabályzat 

· Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló szabályzat 

· Vagyonvédelmi szabályzat 

· Leltározási szabályzat 

· Beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrend 

· Reprezentációs kiadások szabályzata 

· Korlátozó intézkedések 

Az intézmény belső szabályzatai

Az intézményi belső szabályzatok nem tartalmazhatnak jogszabállyal, vagy a hierarchiában magasabb fokon álló szabályzattal, utasítással ellentétes rendelkezéseket.

A szabályzatok tervezetét az intézményvezető megbízása alapján az érintett szervek által adott irányelvek figyelembevételével, a szervezeti egységek vezetői, a gazdasági, munkaügyi ügyintézők, illetve az adminisztrátor készítik el.

A szabályzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozója köteles megismerni, betartani és végrehajtani.

Vezetői, eseti utasítások

A vezetői, eseti utasítások megjelenési formája általában szóbeli - a feladat jellegéből adódóan írásbeli–, az adott munkavégzésre vonatkozó utasítás tartalmának, határidejének, felelősének meghatározásával.

A kiadásra kerülő szabályzatoknak a dolgozók által történő megismeréséről a vezetők kötelesek gondoskodni.

VIII.

MŰKÖDÉSI RÉSZ

Munkatársak, munkaköri leírások

A szervezeti egységek vezetői munkaköri leírásának elkészítéséért az intézményvezető felelős. A szervezeti egységek dolgozói részére az érintett vezetők kötelesek elkészíteni a munkaköri leírásokat.  
Az intézmény munkatársainak tevékenysége egy-egy munkakörre szól. A dolgozó munkáját az adott területen az illetékes vezető irányítja.

A különböző munkaterületek közötti, illetve egész intézmény viszonylatában az összhang biztosításáról az intézményvezető, és a szervezeti egységek vezetői gondoskodnak.  Minden egyes beosztáshoz, munkakörhöz tartozó feladatot, felelősséget, jogosultságot részletesen a munkaköri leírás tartalmaz. Ennek elkészítése a közvetlen felettes kötelessége.

A munkaköri leírást a munkavállalóval alá kell íratni annak igazolására, hogy a tartalmát megismerte, magára nézve kötelezőnek ismeri el.

Az intézményvezető szükség esetén túlmunkát rendelhet el, a többletfeladat ellátásáért az alkalmazottak túlmunkadíjazásban részesíthetők.

Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozóinak szakmai együttműködése

A Nagykanizsai Egyesített Szociális Intézmény létszámra és az ellátandó feladatokra tekintettel szervezeti egységekre tagolódik, melyek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.  Az ellátási formák egymás mellé rendelt szervezeti egységek. 
Az intézmény szervezeti egységeinek dolgozói egymással alá- és fölérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapuló munkakapcsolatban állnak.

Az alá- és fölérendeltségi kapcsolat az utasítás jogát, a mellérendeltségi kapcsolat a kölcsönös együttműködés kötelezettségét jelenti.

A dolgozók munkakapcsolatait az általuk betöltött munkakör határozza meg, és a munkaköri leírás tartalmazza.

A szakmai egységek vezetői munkájukról rendszeresen beszámolnak az intézményvezetőnek.

A szakmai egységek vezetői gondoskodnak a távollévő dolgozók helyettesítéséről. A különböző szolgáltatások között szükség esetén az intézményvezető a dolgozói létszámot átcsoportosítja. 

A vezetők és a szervezeti egység dolgozói kötelesek a tudomásukra jutott hivatalos információt ahhoz az illetékes szervezeti egység vezetőjéhez eljuttatni, amelynek arra a feladat végzéséhez szüksége van, illetve amely szükség esetén, az információ alapján hivatalból köteles eljárást kezdeményezni. 

Az intézményben dolgozó szakemberek és technikai dolgozók humánus és etikus magatartása alapvető követelmény, irányadó a Szociális Munka Etikai Kódexe.

A közös, az egymással összefüggő feladatok végrehajtása során a szervezeti egységek, illetve a dolgozók kezdeményező, kölcsönös együttműködési kötelezettsége külön előírás nélkül fennáll.
IX.

ADATKEZELÉS

Az intézményi nyilvántartások működésének törvényes rendjét, az adatvédelem alkotmányos elveinek biztosítását, az adatbiztonság követelményeinek érvényesülését az intézmény Adatvédelmi szabályzata tartalmazza. 
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