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MARGARÉTA EGYSÉGES SZOCIÁLIS és GYERMEKJÓLÉTI INTÉZMÉNY

5510 Dévaványa, Jéggyár. u. 47.

Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete által fenntartott

Margaréta Egységes Szociális és Gyermekjóléti Intézmény

5510 Dévaványa Jéggyár u 47

Tel/fax: 06/66/483-339

Email: margareta@vivamail.hu
Szervezeti 

és 

Működési Szabályzat

„ Tervezet”

Dévaványa, 2017……...   .
A Margaréta Egységes Szociális és Gyermekjóléti Intézmény Házirendjét Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete, mint fenntartó a ………….. (……….) Dv. Kt. határozatával jóváhagyta, hatályba lép 2018. január 1. napjával. 

Szervezeti és Működési Szabályzat

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban Sz.M.Sz.) hatálya kiterjed a Margaréta Egységes Szociális és Gyermekjóléti Intézmény valamennyi egységére, telephelyére, nyitva álló helyiségeire valamennyi alkalmazottjára, és az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

Jelen SzMSz a Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete jóváhagyása után 2018.01.01-én lép hatályba.
I. fejezet
Általános rész

1.) Költségvetési szerv neve: Margaréta Egységes Szociális és Gyermekjóléti Intézmény
rövidített neve: Margaréta Intézmény
2.) Székhelye: 5510 Dévaványa, Jéggyár u. 47.
3.) Alapítás dátuma: 2018. január 1.
4.) Létrehozásáról rendelkező határozat: 
5.) Fenntartójának neve, székhelye:

Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete
5510 Dévaványa, Hősök tere 1.
6.) Jogszabályban meghatározott közfeladata:

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 59. §, 62.-64. §, 65/C. §, 65/F. §, 67.-68. § és a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 6.-7. §-ban meghatározott feladatok ellátásával összefüggő tevékenység.

7.) Az integráció formája:






Integrált intézmény

8.) Szakágazati besorolása

Az 1993. évi. III. törvény szerinti alap és szakosított ellátás.  TEÁOR szám: 889900

          

TEÁOR 8520 Alapfokú oktatás

TEÁOR 85593 Egyéb felnőttoktatás

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:

	
	szakágazat száma
	szakágazat megnevezése

	1
	889900
	M.n.s. egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül


A költségvetési szerv alaptevékenysége: a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvényben meghatározott személyes gondoskodást nyújtó intézmény, mely a szociális alapszolgáltatások közül: szociális étkeztetést, házi segítségnyújtást, család- és gyermekjóléti szolgálatot, idősek nappali ellátását, támogató szolgáltatást, ápolást-, gondozást nyújtó intézményi ellátások közül idősek otthonát működtet. Megállapodás alapján ellátja Ecsegfalva település vonatkozásában: házi segítségnyújtás, támogató szolgáltatás, idősek nappali ellátása. 

9.)Alaptevékenysége:

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:

	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	013360
	Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások

	2
	041231
	Rövid időtartamú közfoglalkoztatás

	3
	041232
	Start-munka program – Téli közfoglalkoztatás

	4
	041233
	hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás

	5
	102023
	időskorúak tartós bentlakásos ellátása

	6
	102024
	demens betegek tartós bentlakásos ellátása

	7
	102031
	idősek nappali ellátása

	8
	104042
	család és gyermekjóléti szolgáltatások

	9
	107051
	szociális étkeztetés

	10
	107052
	házi segítségnyújtás

	11
	101222
	támogató szolgáltatás fogyatékos személyek részére


10.) Az alaptevékenység forrásai:


- saját bevétel


- állami támogatás


- fenntartói támogatás
11.) Az intézmény kiegészítő tevékenysége:


Az intézmény kiegészítő tevékenységet nem folytat.

12.) Működési köre:

A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: 

	
	alaptevékenység
	illetékesség, működési terület

	1
	szociális étkeztetés
	Dévaványa település közigazgatási területe

	2
	házi segítségnyújtás
	Dévaványa és Ecsegfalva település közigazgatási területe

	3
	család és gyermekjóléti szolgáltatások
	Dévaványa és Ecsegfalva település közigazgatási területe

	4
	támogató szolgáltatás
	Szeghalomi és Gyomaendrődi járás szerinti települések közigazgatási területe

	5
	idősek nappali ellátása
	Dévaványa és Ecsegfalva település közigazgatási területe

	6
	ápolást-, gondozást nyújtó intézményi ellátások közül idősek otthona
	Magyarország közigazgatási területe


13.) Típus szerinti besorolás

Tevékenység jellege alapján:


közszolgáltató költségvetési szerv


Közszolgáltató szerv fajtája:


közintézmény

Feladatellátáshoz kacsolódó funkciója: 
Önállóan, működő és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv

14.) Irányító szerv neve, székhelye: 
Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete
5510 Dévaványa Hősök tere 1.
15.) Felügyeleti szerv neve, székhelye: 
Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testüete
5510 Dévaványa Hősök tere 1.

Szakmai felügyeletet gyakorló szerv:

- 
Békés Megyei Kormányhivatal Hatósági Főosztály Szociális és Gyámügyi Osztály  Békéscsaba József A u 2-4

· Gyomaendrődi Járási Szociális és Gyámhivatala, 

· Békés Megyei Kormányhivatal Népegészségügyi Szakigazgatási szerve, 
· Békés Megyei Kormányhivatal Élelmiszerlánc-biztonsági és állategészségügyi Igazgatóság 
       16.) A feladatellátást szolgáló vagyon:

Az ingó és ingatlan vagyon tulajdonjoga az intézményt létrehozó települési önkormányzaté a működtetés az intézményé.

17.) A használatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a rendelkezésére álló vagyontárgyakat tevékenysége ellátásához szabadon használhatja, de el nem idegenítheti, és nem terhelheti.

18.) Az intézmény személyisége:
 az intézmény önálló jogi személy.
19.) Az intézmény képviseletére jogosult személy:

Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult. Az intézmény kinevezett vezetőjének helyettesítése során követendő sorrend, szakmai vezető.

20.) A költségvetési szerv vezetője:

Az intézmény vezetője az igazgató, akit nyilvános pályázat alapján, közalkalmazotti jogviszonyban, határozott időre (legfeljebb öt évre) szóló vezetői megbízás alapján Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete bíz meg. A megbízás előkészítése a Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete Oktatási– Közművelődési és Sport Bizottságának feladata. A pályázati eljárással kapcsolatos feladatokat Dévaványai Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője látja el. Az intézményvezető felett az egyéb munkáltatói jogokat a Dévaványa Város Polgármestere gyakorolja.

21.) A foglalkoztatottakra vonatkozó foglalkoztatási jogviszony.

A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:

	
	foglalkoztatási jogviszony
	jogviszonyt szabályozó jogszabály

	1
	közalkalmazotti jogviszony
	a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

	2
	munkaviszony
	a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény

	3
	megbízási jogviszony
	a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény

	4
	közfoglalkoztatási jogviszony
	a közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények módosításáról szóló 2011. évi CVI. törvény


22.) Az intézmény férőhelyeinek száma:

Működési engedélyben meghatározott férőhely száma alapján: 

1. Szociális étkeztetés

2. Támogató szolgáltatás





  4 000 fe
3. Család és gyermekjóléti szolgálat, (lakosság szám):

 9 131 fő
       
4. Házi segítségnyújtás






   60 fő 

10. 
Nappali Szociális Ellátás
 




   50 fő
11. 
Ápoló gondozó otthoni ellátás szállásnyújtással: 




11.1.  Átlagos ellátás: 





  99 fő 

                      ezen belül Demencia szakvéleménnyel rendelkezőket is fogad.

23.) A Költségvetési szerv nyilvántartási száma:
 

15583572  8899  322  04                               (KSH statisztikai számjel)

24.) Törzskönyvi azonosító szám: ……………………………
25.) Alapító okiratának kelte: …………………………
26.) Alapító okiratának száma: …………………….KT határozat
27.) Az intézmény költségvetésének végrehajtására szolgáló számlaszám:





…………………………………….
28.) Az intézmény adószáma: ………………………………………
29.) A költségvetési szerv gazdálkodásával összefüggő feladatok: 
      a.) A költségvetési szerv gazdasági szervezettel nem rendelkezik, a pénzügyi, gazdálkodási feladatait munkamegosztási megállapodás alapján a Dévaványai Közös Önkormányzati Hivatal látja el.
b.) A feladatellátás költségvetési keretek között tartásának szabályai.

Az intézmény kiadásait és bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között biztosítható.

Feltétel- és követelmény rendszer: a feladat ellátása az alapító okiratban és az intézmény alaptevékenységét meghatározó jogszabályokban megfogalmazott keretek között, a költségvetési alapokmányban rögzített feltételek mellett történik.
Folyamat- és kapcsolatrendszer: az intézmény által felhasználható költségvetési keretösszeget a Dévaványa Város Önkormányzatának Képviselő-testülete hagyja jóvá. Az előre megjelölt célra a jóváhagyott keret mértékéig az 1/12 –es finanszírozási ütemet figyelembe véve történik a felhasználás.

c.) A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás:

· Javaslat, igény elkészítése

· A feladat indokoltsága

· A megvalósításhoz szükséges feltételek biztosítása

· Javaslat felülvizsgálata, összevetése a költségvetési előirányzatokkal,

· Az eljárás rend dokumentumai (árajánlat - kérés, megrendelés. Szerződés, megállapodás).

30.) Belső ellenőrzés, Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés feladatköre magába foglalja az intézményben folyó 



- szakmai tevékenységgel összefüggő, ellenőrzési feladatokat 

Az ellenőrzések az intézményvezető, szakmai vezető, éves ellenőrzési terv alapján történnek. Az ellenőrzési terv az intézményi munkaterv melléklete.

Az ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell:



- az ellenőrzés formáját,



- az ellenőrzési területeket,



- az ellenőrzés főbb szempontjait,



- az ellenőrzött időszak meghatározását,



- az ellenőrzést végző (k) megnevezését,



- az ellenőrzés befejezésének időpontját,



- az ellenőrzés tapasztalatai értékeléseinek időpontját és módját.

Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit, valamint dolgozói értekezleten a dolgozóit az intézményvezető tájékoztatja.

Az intézmény vezetője a gazdálkodás folyamataira és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) rendszerét.

II. fejezet

Az intézmény feladatai

1.) Az intézmény feladata és hatásköre

Az intézmény számára meghatározott feladatokat és hatásköröket az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire é dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

2.) Szociális alap, szakosított szolgáltatások 
             Telephely:




Feladatok:

Dévaványa, Jéggyár u. 47.


Szociális étkeztetés
Házi segítségnyújtás

Nappali ellátás – idősek számára

Ápolást - gondozást nyújtó otthon szállásnyújtással

Dévaványa, Eötvös u. 44.


Család és gyermekjóléti szolgálat
Támogató szolgálat 
– szállító szolgálat, 
- személyi segítés.

Ecsegfalva, Ady u. 5.



 Nappali ellátás – Idősek számára

III. Fejezet.

Az intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti felépítése:

Az intézmény szervezeti felépítését alá- fölérendeltség, illetve munkamegosztás szerint az SzMSz 2. melléklete tartalmazza.

Az intézmény szervezeti tagozódása:

1.) Ápoló otthoni ellátó részleg

2.) Alapszolgáltatási részleg
3.) Műszaki részleg 

1.) Ápolást, gondozást nyújtó intézmény:

Elsősorban azoknak a nyugdíjkorhatárt betöltött személyeknek (időskorúaknak) ápolását, gondozását végzik, akiknek egészségi állapota rendszeres gyógyintézeti kezelést nem igényel.

Az önmaguk ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes személyek nappali háromszori étkezéséről, szükség szerint ruházattal, illetve textíliával való ellátásáról, mentális gondozásáról, egészségügyi ellátásáról valamint a lakhatásáról az intézmény gondoskodik.

Az idősek otthonában a Szt. 68/A § (3) bekezdésében meghatározott gondozási szükséglettel rendelkező, de rendszeres fekvőbeteg-gyógyintézeti kezelést nem igénylő, a rá irányadó öregségi nyugdíjkorhatárt betöltött személy látható el.

Az idősek otthonába a 18. életévét betöltött személy is felvehető, aki betegsége vagy fogyatékossága önmagáról gondoskodni nem képes, a 68/A§ (3) bekezdése szerinti gondozási szükséglettel rendelkező személy is ellátható, ha elátása más tipusú, ápolást gondozást nyújtó intézményben nem biztosítható.

Az idősek otthonán belül külön gondozási egységben vagy csoportban kell ellátni azt a személyt, akinél a külön jogszabályban meghatározott szerv a demencia körébe tartozó középsúlyos vagy súlyos kórképet állapít meg.
Idősek otthonába felvételt kérő, az ellátás igénylésekor legalább egy éve együtt élő házastársa, élettársa, testvére és fogyatékos közeli hozzátartozója- a meghatározott gondozási szükséglet hiányába is felvehető.

Az idős otthoni ellátás iránti kérelem alapján az intézményvezető a gondozási szükségletet külön jogszabályban meghatározottak szerint megvizsgálja és kötelező erejű szakvéleményt ad a napi gondozási szükséglet mértékéről, illetve a külön jogszabály szerinti körülményekről.

Idős otthoni ellátás napi 4 órát meghaladó, illetve a külön jogszabályban meghatározott egyéb körülményeken alapuló gondozási szükségletet igazoló szakvélemény alapján nyújtható.

Ha az idős otthoni ellátást igénylő személy gondozási szükséglete a szakvélemény szerint fennáll, de nem haladja meg a napi 4 órát, és az idős otthoni elhelyezés a külön jogszabályban meghatározott egyéb körülmények sem indokolják, az intézményvezető tájékoztatja a házi segítségnyújtás igénybevételének lehetőségéről és a szakvéleményt részére átadja, valamint másolatát megküldi az ellátást igénylő lakóhelye, illtve tartózkodási helye szerinti települési önkormányzatnak. Ebben az esetben a házi segítségnyújtás igénylése során az intézményvezető szakvéleménye igazolja a gondozási szükségletet.

Az intézmény a leírt feladatait a gyógyító és pszichés gondozással együtt végzi.

Az intézményben a legmagasabb fórum az Érdekképviseleti fórum, melyet szükség esetén az intézményvezető hív össze.

2.) Az alapszolgáltatás egységei:

· Szociális étkeztetés

· Házi segítségnyújtás

· Család és gyermekjóléti szolgálat
· Nappali ellátások (Idős)
· Támogató szolgálat
Szociális étkeztetés: 
Az étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkeztetéséről kell gondoskodni, akik azt önmaguk, illetve eltartottjaik részére tartósan vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani, koruk, egészségi állapotuk, fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségük, szenvedélybetegségük vagy hajléktalanságuk miatt.

Házi segítségnyújtás:
Azokról az időskorú személyekről, akik otthonukban önmaguk ellátására saját erőből nem képesek és róluk nem gondoskodnak. A házi segítségnyújtás keretén belül biztosítani kell:

· az alapvető gondozási, ápolási feladatok elvégzését,

· Önálló életvitel fenntartásában, az ellátott és lakókörnyezete higiénés körülményeinek megtartásában való közreműködést,

· Veszélyhelyzet kialakulásának megelőzésében, illetve azok elhárításában való segítségnyújtás,

· Amennyiben szakápolási feladatok elvégzése válik szükségessé, ápolási feladatokat is kell végezni.

Család és gyermekjóléti szolgálat:
- 
a szociális vagy mentálhigiénés problémák, illetve egyéb krízishelyzet miatt segítségre szoruló személyek, családok számára az ilyen helyzethez vezető okok megelőzése, a krízishelyzet megszüntetése valamint az életvezetési képesség megőrzése céljából nyújtott szolgáltatás. 

A család- és gyermekjóléti szolgálat tájékoztatási feladatai körében szociális és egyéb információs adatokat gyűjt, és tájékoztatja 

a) a szülőt, illetve – ha azt a gyermek védelme szükségessé teszi önállóan, a törvényes képviselő tudomása nélkül is, fejlettségétől függően – az ítélőképessége birtokában levő gyermeket mindazon jogokról, támogatásokról és ellátásokról, amelyek összefüggésben állnak a gyermek testi, lelki egészségének biztosításával, családban történő nevelkedésének, vagy a gyermek számára szükséges védelem biztosításának elősegítésével,  

b) a válsághelyzetben levő várandós anyát az őt, illetve a magzatot megillető jogokról, támogatásokról és ellátásokról, 

c) a születendő gyermeke felnevelését nem vállaló, válsághelyzetben lévő várandós anyát a nyílt és a titkos örökbefogadás lehetőségéről, joghatásairól, valamint a nyílt örökbefogadást elősegítő közhasznú szervezetek, illetve a nyílt örökbefogadást elősegítő és a titkos örökbefogadást előkészítő területi gyermekvédelmi szakszolgálatok tevékenységéről és elérhetőségéről, 

d) az örökbefogadó szülőt az örökbefogadás utánkövetése körében igénybe vehető szolgáltatásról, és segíti az utánkövetést végző szervezet felkeresését.  

A család- és gyermekjóléti szolgálat a szociális segítőmunka keretében 

a) segíti az igénybevevőket a családban jelentkező működési zavarok ellensúlyozásában, a családban élő gyermek gondozásában, ellátásának megszervezésében, 

b) az igénybe vevő szükségleteinek kielégítése, problémájának megoldása, céljai elérése érdekében számba veszi és mozgósítja az igénybevevő saját és környezetében jelentkező erőforrásait, továbbá azokat a szolgáltatásokat, amelyek bevonhatók a célok elérésébe, újabb problémák megelőzésébe,  

c) koordinálja az esetkezelésben közreműködő szakemberek, valamint a közvetített ellátásban, szolgáltatásban dolgozók együttműködését, 

d) az eset szerinti aktuális probléma megoldásában érintett összes szakember bevonásával, a közös problémadefiniálás, a vállalt feladatok tisztázása, a segítő folyamat együttes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve – az előbbiek mellett – a család problémában, illetve a megoldásában érintett tagjainak, a lehetséges támaszt jelentő személyeknek, továbbá korától, érettségétől függően az érintett gyermeknek a részvételével esetkonferenciát szervez,  

e) a szolgáltatást igénybe vevő személy, család, illetve gyermek és szülő (törvényes képviselő) közreműködésével szükség szerint, de legalább hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét,  

 
f) közreműködik a válsághelyzetben levő várandós anya problémáinak rendezésében.
A család- és gyermekjóléti szolgálat az ellátásokhoz, szolgáltatásokhoz való hozzájutás érdekében 

a) folyamatosan figyelemmel kíséri az érintett személyt, illetve családot veszélyeztető körülményeket és a veszélyeztetett személy, illetve család szolgáltatások és ellátások iránti szükségleteit,

b) a más személy, illetve szervezet által nyújtott szolgáltatások, ellátások közvetítése érdekében együttműködik a területén található szolgáltatókkal, segítséget nyújt a szolgáltatások, ellátások igénylésében,  

c) a válsághelyzetben levő várandós anyát segíti a támogatásokhoz, ellátásokhoz, szükség esetén a családok átmeneti otthonában igénybe vehető ellátáshoz való hozzájutásban,  
d) segíti a gyermeket, illetve a családját az átmeneti gondozáshoz való hozzájutásban, az átmeneti gondozást szükségessé tevő okok megszüntetésében, illetve elősegíti a gyermek mielőbbi hazakerülését.  

 A család- és gyermekjóléti szolgálat a családban jelentkező nevelési problémák és hiányosságok káros hatásainak enyhítése céljából  

a) olyan szabadidős és közösségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon való részvétel a rossz szociális helyzetben lévő szülőnek aránytalan nehézséget okozna, 

b) kezdeményezi a köznevelési intézményeknél, az ifjúsággal foglalkozó szociális és kulturális intézményeknél, valamint az egyházi és a civil szervezeteknél az a) pont szerinti programok megszervezését.  

A hivatalos ügyek intézésében való közreműködés körében a család- és gyermekjóléti szolgálat  

a) segítséget nyújt a szolgáltatást igénybe vevők ügyeinek hatékony intézéséhez, 

b) tájékoztatást nyújt az igénybe vehető jogi képviselet lehetőségéről, 

c) a gyámhivatal, valamint a család- és gyermekjóléti központ felkérésére a gyermekvédelmi nyilvántartás megfelelő adatlapját kitöltve környezettanulmányt készít,  

d) a gyámhivatal felkérésére a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Gyer.) 47/A. § (6) bekezdése alapján tájékoztatást nyújt az örökbefogadott gyermek fejlődéséről, körülményeiről és a családba való beilleszkedéséről.  

 Ha a család- és gyermekjóléti szolgálat a család- és gyermekjóléti központ szakmai támogatását igényli, vagy a család- és gyermekjóléti központ feladatkörébe tartozó szolgáltatás, intézkedés szükségessége merül fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

 A gyermeket fenyegető közvetlen és súlyos veszély esetén a család- és gyermekjóléti központ értesítése mellett közvetlenül tesz javaslatot a hatóság intézkedésére.  

- A családok segítése érdekében veszélyeztetettséget és krízishelyzetet észlelő jelzőrendszer működik.

- A jelzés alapján a családsegítést nyújtó intézmény feltérképezi az ellátási területen élő szociális és mentálhigiénés problémákkal küzdő családok, személyek körét, és személyesen felkeresve tájékoztatja őket a családsegítés céljáról és tartalmáról.

Családsegítés keretében biztosítani kell:

· szociális, életvezetési, mentálhigiénés tanácsadást,

· Az anyagi nehézségekkel küzdők számára a pénzbeli, természetbeni ellátáshoz továbbá a szociális szolgáltatóhoz való hozzájutás megszervezését,

· A családgondozást, így a családban jelentkező működési zavarok, illetve konfliktusok megoldásának elősegítését,

· Közösségfejlesztő, valamint egyéni és csoportos terápiás programok szervezését,

· Tartós munkanélküliek, fiatal munkanélküliek, adósságterhekkel és lakhatási problémákkal küzdők, fogyatékossággal élők és krónikus betegek, a szenvedélybetegek. A pszichiátriai betegek, a kábítószer- problémával küzdők, illetve egyéb szociálisan rászorult személyek és családjaik részére tanácsadás nyújtását,

· A családon belüli kapcsolaterősítést szolgáló közösségépítő, családterápiás, konfliktuskezelő mediációs programokat és szolgáltatásokat, valamint a nehéz élethelyzetben élő családokat, segítő szolgáltatásokat 

· A családsegítés keretében végzett tevékenységnek- a szolgáltatást igénybe vevő érdekében, mások személyiségi jogainak sérelme nélkül- a szükséges mértékig ki kell terjednie az igénybevevő környezetére, különösen családtagjaira.

· Kiskorú személyre a családsegítés akkor terjed ki ha:

                            - a kiskorú családtagjának ellátása családsegítés keretében indult és

 - a kiskorú érdeke- a gyermekjóléti szolgáltatás igénybevétele nélkül- e szolgáltatás keretében is megfelelően biztosítható.

Nappali ellátás: 
Az ellátás hajléktalan személyek és elsősorban a saját otthonukban élő 18. életévét betöltött, egészségi állapotuk vagy idős koruk miatt szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes személyek.
Támogató szolgálat:
Célja: a fogyatékos személyek lakókörnyezetben történő ellátása, elsősorban lakáson kívüli közszolgáltatások elérésének segítése, valamint életvitelük önállóságának megőrzése mellett a lakáson belüli speciális segítségnyújtás biztosítása.

Feladata, a fogyatékosság jellegének megfelelően különösen

· alapvető szükségletek kielégítését szolgáltatásokhoz, közszolgáltatásokhoz való hozzájutás biztosítása (speciális személyszállítás, szállító szolgálat működtetése)

· általános egészségi állapotnak és a fogyatékosság jellegének megfelelő egészségügyi- szociális ellátásokhoz, valamint fejlesztő tevékenységhez való hozzájutás személyi és eszközfeltételeinek biztosítása.

· Információnyújtás, ügyintézés, tanácsadás, a tanácsadást követően a társadalmi beilleszkedést segítő szolgáltatásokhoz való hozzájutás biztosítása,

· Jelnyelvi tolmácsszolgálat elérhetőségének biztosítása

· Segítségnyújtás a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javításához, családi kapcsolataik erősítéséhez speciális, önsegítő csoportokban való részvételükhöz,

· Egyes szociális alapszolgáltatási részfeladatok biztosítása a fogyatékos személyek speciális szükségleteihez igazodóan,

· Segítségnyújtás a fogyatékos emberek társadalmi integrációjának megvalósulásához, valamint a családi, a közösségi, a kulturális, a szabadidős kapcsolatokban való egyenrangú részvételhez szükséges feltételek biztosítása,A fogyatékos személy munkavégzését, munkavállalását segítő szolgáltatások elérhetőségének, igénybevételének elősegítése.
3.) Műszaki szervezet szervezeti tagozódása:

A szervezet általános feladata az adott feltételek mellett a szakmai feladatok ellátásának optimális mértékű elősegítése, az intézményi célok megvalósítása érdekében javaslatok kidolgozása. Tevékenysége általános jellegű és kiterjed a szociális szolgáltatás teljes körére.

Feladatkörök:

1.) anyag és eszközgazdálkodási feladatok

2.) karbantartási feladatok

3.) adminisztrációs feladatok

Belső ellenőrzés:

· az intézmény szakmai és pénzügyi ellenőrzésének kialakítása,
· a munkaterv elkészítése

· az ellenőrzés lefolytatása

· az ellenőrzési megállapítások, javítás jellegű javaslatok elkészítése

2.) 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)

· Raktározás

· Textilgazdálkodás (textíliák beszerzése, tisztítása, javítása, cseréje, selejtezése, védő és munkaruhával való ellátás

3.) karbantartási feladatok:

· Épületekkel kapcsolatos karbantartási feladatok,

· Gépek eszközök javítása,

· Udvarok parkok gondozása

· Gépkocsik üzemben tartással kapcsolatos feladatok,

· Anyagbeszerzés,

· Személyszállítás

4.) Adminisztrációs feladatok:

· Szabályzatok, levelek gépelése,

· Dokumentumok iktatása, vezetése, irattárazása

· Postázással kapcsolatos feladatok,

· Munkaügyi feladatok ellátása

· Számítógépes ügyintézés és adminisztráció

· A korszerű informatikai eszközök használata.

· A különféle jelentések határidőre történő elkészítése és benyújtása

· Rendszeres és folyamatos belső ellenőrzés,

· Szabadságolási terv készítése,

· Nyilvántartások vezetése,

IV. 
Az intézmény vezetése

Az intézményt az intézményvezető vezeti, aki egy személyben felelős a szociális szolgáltatások jogszabályban meghatározott működéséért, az intézeti munkáért valamint az intézmény költségvetéséért.

A dolgozók munkáját az adott területen az illetékes szakmai vezető, illetve telephelyvezető irányítja. A különböző munkaterületek között összhang biztosításáról az egyes dolgozók és az egész intézmény viszonylatában az intézményvezető, a szakmai vezető, telephelyvezető gondoskodnak.
Az intézmény dolgozói részére csak közvetlen felettesük illetve 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 a közvetlen vezetőjét tájékoztatni és a kapott feladatot a szolgálati út betartásával végrehajtani.

A munka folyamatosságának biztosításáért a szervezeti egységek vezetői (Telephely Vezetők) felelősek.

Vezetők

Intézményvezető

· Az intézményvezető feladatkörében gyakorolja a munkáltató jogokat.

· Biztosítja a korszerű magas színvonalú, hatékony szociális szolgáltatás megvalósítását.

· Tanulmányozza az új módszereket, figyelemmel kíséri és intézkedéseivel segíti az ellátottaknak a közösségbe való beilleszkedését.

· Értékeli az intézmény mutatóit, ellenőrzi az előírt normatívák betartását, s ennek alapján megteszi a szükséges intézkedéseket.
· Gondoskodik a munkavédelmi tevékenység ellátásáról.

· Elkészíti az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát, valamint az egyéb hatályos jogszabályokban előírt szabályzatokat.

· Kiemelt figyelmet fordít az integrált rendszer működtetésére, az integráció nyújtotta előnyök mind hatékonyabb kihasználására.

· Irányítja, összehangolja és ellenőrzi a részlegeke munkáját. E feladatkörében ellenőrzi a szervezeti egységek működését és a munkamegosztást, a Szervezeti és működési Szabályzatban foglaltak megtartását a munkafegyelem, az etikai követelmények betartását.

· Végzi a panaszok és közérdekű bejelentések kivizsgálását és ennek alapján intézkedik. Kijelöli a belső ellenőrzési feladatokat, és felügyeletet gyakorol az ellenőrzés felett.

· Kapcsolatot tart az egészségügyi intézményekkel, az ellátottak hozzátartozóival.

· Ellátja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teendőket.

· Megállapítja az Érdekképviseleti Fórum működésének részletes szabályait és biztosítja a Fórum működéséhez szükséges feltételeket.

· Az intézményvezető a feladatát a fenntartó szerv által meghatározott munkaköri leírás alapján végzi.

· Kezdeményezéseket tesz az ellátandó települések közigazgatási területén a szociális szolgáltatás ellátásainak fejlesztésére, korszerűsítésére.

Az intézményvezető felelős:

a.) az intézmény szakmai működéséért,

b.) az intézményre vonatkozó szabályok megtartásáért,

c.) az intézmény személyügyi feladatinak irányításáért,

d.) az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeinek megfelelő ellátásáért,

e.) a feladatai ellátásához az intézmény használatában adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért,

f.) az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért,

g.) a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért annak teljességéért és hitelességéért a tulajdonos a finanszírozó és egyéb országos hatókörű szervek (KSH, ANTSZ stb) felé,

h.) a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért,

i.) a belső ellenőrzés megszervezéséért és irányításáért,

j.) a jogszabály letérő rendelkezésének hiányában az intézményi szabályzatok kiadásáért,

k.) az intézeti szervezeti és működési szabályzatban kizárólagos hatáskörként meghatározott egyéb feladatok ellátásáért
Kizárólagosan a feladatkörébe tartozik:

a.) az intézmény működéséről jelentés adásáért a felügyeleti szervek részére.
b.) Munkáltatói jogok gyakorlása,

c.) Munkavédelmi, tűzvédelmi és belső ellenőrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések kiadása,

d.) Kapcsolattartás felsőbb szervekkel és az intézmény képviselete,

e.) Az intézmény feladatainak ellátását szolgáló, a kiadási előirányzatokat terhelő fizetési, vagy más teljesítési (szerződési) kötelezettség vállalása (a továbbiakban: kötelezettségvállalás) vagy ilyen követelés (bevételi előirányzat teljesítése érdekében történő) előírása.

Vezető ápoló:

· Közreműködik az intézményi ellátottak részére a teljes körű ellátás megszervezésében, biztosításában, különösen az egyes egészségügyi ellátások biztosításával.

· Szervezi az osztályvezető ápolók tevékenységét.

· Szervezi az ápolók munkáját, tevékenységét.

· Az ápolási, gondozási tevékenység során szakmai ellenőrzést, illetve iránymutatást tart a beosztottjai számára.

· Közreműködik a továbbképzési feladatok lebonyolításában, szervezésében.

· Közreműködik az intézmény hosszú- és rövidtávú stratégiai programjának elkészítésében, javaslatot tesz az egészségügyi ellátás szakmai működési elveire.

· Segíti az intézményi munkaterv és beszámoló elkészítését az egészségügyi szakmai feladatok megvalósításával és az elvégzett feladatok értékelésével kapcsolatban.

Részletes feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza.

Szervezeti egységek vezetői:

A szakmai programban foglaltak szerint ellenőrzi a szakmai tevékenységet, s arról feljegyzést készít.  
Felügyeli a szükséges adminisztráció, adatlap rendszer naprakész vezetését. 
Szervezi és koordinálja a szabadidős és prevenciós célú programokat. 
Szervezi és előkészíti az éves beszámolót és a statisztikai adatszolgáltatásokat. 
Felügyeli a dolgozók szakmai munkáját.

Munkaköri leírásában rögzítetteknek megfelelően, a szakfeladatára vonatkozó alapfeladatainak ellátása mellett a következőket látja el:

Feladatai:

· gondoskodik a telephelyen működő szakfeladatok együttműködéséről, a team munka gyakorlati alkalmazásáról,

· személyesen jelen van a telephely életében, az ellátott személyekkel közvetlen kapcsolatot tart,

· biztosítja az intézményegységben az ISO Minőségirányítási rendszer folyamat szabályozásának működtetését,

· kapcsolatot tart a székhely intézménnyel és a szakmai vezetővel, beszámol a telephely tevékenységéről, 

· rendszeres 1/4 éves jelentést készít a telephelyen történtekről a székhely intézmény felé,

· határidőket betartja, és munkatársaival betartatja,

· a telephelyen történő munkafolyamatok hatékony és ésszerű szervezéséhez javaslatokat készít, ellenőrzéseket végez, melyet dokumentál,

· a telephelyen a szakmai munka színvonaláért teljes felelősséggel tartozik,

· engedélyezi a szabadságot a telephelyen dolgozó foglalkoztatottak számára, melyről nyilvántartást vezet,

· felel a telephely ingó és ingatlan vagyonáért,

· az éves leltározásban aktívan részt vesz, és a dokumentációját kezeli.

· munkaköri leírásában rögzítetteknek megfelelően, a szakfeladatára vonatkozó feladatait ellátja.

Házi segítségnyújtásban dolgozó gondozók:

A házi segítségnyújtásban dolgozó gondozó a szolgáltatást igénybevevő lakásán, lakókörnyezetében, biztosít „családpótló” szociális szolgáltatást.

Feladata:

· gondoskodik a személyi és környezeti higiéné megtartásában,
· a segítő kapcsolat kialakításában és fenntartásában,

· elvégzi az orvos által előírt alapvető ápolási – gondozási feladatokat,

· közreműködik az ellátást igénybevevő háztartásának vitelében,

· gondoskodik a veszélyhelyzetek elhárításáról,

· segíti a szociális ügyintézést,

· részletes feladatit a munkaköri leírás tartalmazza,

· közreműködik a gondozási tervek elkészítésében,

Nappali ellátásban dogozó gondozónő

Feladata:

· segíti az egészségügyi ellátásokhoz való hozzájutást,

· segíti a szolgáltatást igénybevevő szociális ügyeinek intézését,

· életvezetési tanácsot ad,

· támogatja a speciális önszerveződő csoportok működését,

· szervezi a szabadidős programokat,

· részt vesz az idősek, pszichiátriai betegek, fogyatékos személyek által igényelt étkezés tálalásában, kiszolgálásában,

· közreműködik a gondozási tervek elkészítésében,

· részletes feladatit a munkaköri leírás tartalmazza.

Ápoló- gondozó otthoni gondozónő

Az ápoló- gondozó feladatát a vezető ápoló irányítása alatt végzi.

Az ápolási- gondozási munkát a szakmai követelmények, valamint az egyéni gondozási és ápolási tervek figyelembe vételével a legjobb tudása és képessége alapján elvégzi.

Feladata:

· kulturált környezet, higiénés rend alakítása, kialakítása, a lakószobák otthonossá tétele,

· élelmezéssel, testi higiénével kapcsolatos ápolói- gondozói feladatok végzése,

· az ellátottak ruházatának figyelemmel kísérése, szükség szerint cseréje, intézményi textília, ágynemű rendszeres cseréje,

· az ellátottak személyi higiénéjének biztosítása,

· az orvos által rendelt terápiás kezelés általános illetve szakápolói teendők végzése,
· az orvos utasítása szerinti gyógyszerelés, injekciózás,

· az ellátottak állandó megfigyelése, egészségügyi és mentális változások jelentése írásban és szóban,

· az ellátottak kapcsolatainak figyelemmel kísérése, kapcsolataik kialakításának segítése,

· egyéni és csoportos foglalkozások segítése, azokon való részvétel,

· az ellátott kórházba, szakrendelésre, szűrővizsgálatra történő kísérése,

· a körházban vagy más fekvőbeteg gyógyintézetben történő látogatása,

· közreműködik a gondozási tervek elkészítésében

· részletes feladatit a munkaköri leírás tartalmazza.

Mentálhigiénés munkatárs

A mentálhigiénés munkatárs a feladatát közvetlenül a vezető ápoló irányítása alatt végzi.

Feladata:

· foglalkoztatási terve készít,

· segíti a beköltöző ellátottak beilleszkedését az intézményvezető kijelölése alapján részt vesz az egyéni gondozási terv kidolgozását végző csoport munkájában,

· az ellátottak részére biztosítja a szabadidő kulturált eltöltésének feltételeit, programokat szervez,

· foglalkoztatási csoportokat szervez,

· ellátja és biztosítja a foglalkoztatás felügyeletét,

· a foglalkoztatás érdekében kapcsolatot tart különféle szervezetekkel (intézmények, egyházak, civil szervezet, stb)

· javaslatot tesz a foglalkoztatásban résztvevő ellátottak jutalmazására,

· figyelemmel kíséri az ellátottak szociális helyzetét, szükség esetén intézkedéseket kezdeményez, elősegíti érdekeik érvényesítését,

· vezeti az ellátottak személyi nyilvántartását, közreműködik az ellátottak hivatali ügyeinek intézésben, melyről feljegyzést készít,

· segíti az ellátottak és családtagjaik kapcsolatait,

· aktívan részt vesz az ellátottak érdekvédelmében,

· végzi a mentálhigiénés ellátással kapcsolatos feladatokat,

· intézi az elhunyt ellátottak temetésével, hagyatékával kapcsolatos ügyeket,

· munkája során gondoskodik, hogy az ellátottak személyre szabott bánásmódban részesüljenek,

· konfliktushelyzetek megelőzése érdekében egyéni, csoportos megbeszéléseket vezet,

· biztosítja a szabadidő kulturált eltöltésének feltételeit,

· biztosítja az ellátott családi és társadalmi kapcsolatait fenntartásának feltételeit,

· elősegíti az ellátott hitélet gyakorlásának feltételeit,

· segíti, támogatja az intézményen belüli kis közösségek társas kapcsolatainak kialakulását és működését,

· mindent megtesz az ellátást igénybevevő testi- lelki aktivitás fenntartásának, megőrzésének érdekében,
· részletes feladatit a munkaköri leírás tartalmazza.
Család és gyermekjóléti szolgálat családsegítő:
A családok segítése érdekében veszélyeztetettséget és krízishelyzetet észlelő jelzőrendszer működtet a szolgáltatás. A jegyző, továbbá a szociális, egészségügyi szolgáltató, intézmény, valamint a gyermekjóléti szolgálat, a pártfogói felügyelői és a jogi segítségnyújtói szolgálat jelzi, a társadalmi szervezetek, egyházak és magánszemélyek jelezhetik a családsegítést nyújtó szolgáltatónak, intézménynek, ha segítségre szoruló családról, személyről szereznek tudomást.

A jelzőrendszer által jelzett, illetve az önkéntesen jelentkező kliensek problémáinak megoldása érdekében a következő feladatokat látja el:

Feladatai:
· a szociális, életvezetési és mentálhigiénés tanácsadást,

· az anyagi nehézségekkel küzdők számára a pénzbeli, természetbeni ellátásokhoz, továbbá a szociális szolgáltatásokhoz való hozzájutás megszervezését,

· a családgondozást, így a családban jelentkező működési zavarok, illetve konfliktusok megoldásának elősegítését,

· közösségfejlesztő, valamint egyéni és csoportos terápiás programok szervezését,

· a tartós munkanélküliek, a fiatal munkanélküliek, az adósságterhekkel és lakhatási problémákkal küzdők, a fogyatékossággal élők, a krónikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiátriai betegek, a kábítószer-problémával küzdők, illetve egyéb szociálisan rászorult személyek és családtagjaik részére tanácsadás nyújtását,

· a családokon belüli kapcsolaterősítést szolgáló közösségépítő, családterápiás, konfliktuskezelő mediációs programokat és szolgáltatásokat, valamint a nehéz élethelyzetben élő családokat segítő szolgáltatásokat közvetít.

Támogató szolgálat 

Munkáját a Támogató szolgálatvezető, közvetlen irányításával végzi, akinek tevékenységéről rendszeresen beszámol.

a.) Személyszállító feladata:

Felelős: 

· a szállítás időtartama alatt az utasokért,

· szükség esetén felügyeletet lát el a fogyatékkal élő személynek, segíti a fogyatékkal élő személyt közvetlenül az utazás megkezdése előtt és után a személyes szükségleteinek kielégítésében,

· az előírt dokumentációt pontosan, részletesen naprakészen vezeti.

b.) Személyi segítő:

· információnyújtás, ügyintézés, tanácsadás, valamint a társadalmi beilleszkedést segítő szolgáltatásokról tájékoztatás, az ehhez való hozzájutás biztosítása,
· segítségnyújtás a fogyatékos személyek kapcsolatteremtési képességének javításához, családi kapcsolatainak erősítéséhez, speciális önsegítő csoportokban való részvételükhöz,
· egyes szociális alapellátási részfeladatok biztosítása a fogyatékos személyek speciális igényeihez és szükségleteihez igazodóan,
· segítségnyújtás a fogyatékos emberek társadalmi integrációjának megvalósításához, valamint a családi, közösségi, kulturális, szabadidős kapcsolatokban való egyenrangú részvételhez szükséges feltételek biztosítása,
· a fogyatékos személyek munkavégzését, munkavállalását segítő szolgáltatások elérhetőségének és igénybevételének segítése.

V. fejezet

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kötelezett, közszolgálatban álló személyek

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) bekezdése alapján vagyonnyilatkozat tételre kötelezett.

1.) Az intézmény vezetője-

2007. évi CLII törvény 3. § (1) bekezdés b.), és c) pontja alapján

3.) Az intézmény szakmai vezetője
2007. évi CLII törvény 3. § (1) bekezdés b.), pontja alapján

4.) Az intézmény telephely vezetői 
2007. évi CLII törvény 3. § (1) bekezdés b.), pontja alapján

VI. fejezet

Intézményi fórumok

Vezetést segítő tanácsadó szervek

Az intézmény működésének fontos feltétele a munkahelyi demokrácia érvényesülése és állandó fejlesztése. Nélkülözhetetlen az ellátottak és dolgozók rendszeres tájékoztatása az intézmény működéséről.

A dolgozóktól szükséges kikérni véleményüket az intézmény működését érintő fontosabb döntések előtt.

A dolgozókkal való tanácskozás alapvető formái:

1.) Vezetői értekezlet

2.) Összdolgozói munkaértekezlet

3.) Csoport értekezlet

4.) Érdekképviseleti fórum

5.) Lakógyűlés

Feladata: az intézményi munka rendszeres áttekintése. Az aktuális tennivalók megbeszélése érdekében az intézményvezető a vezető helyettes és gazdasági veteő heti rendszerességgel tanácskozik.

1.) Vezetői értekezlet:

 Az intézményvezető tanácsadó szerveként működik.

Tagjai:

·  vezető ápoló 

· minőségirányítási vezető

Kibővített vezetői értekezleten a telephelyvezetők.

Megtárgyalja:

- az intézmény egészét érintő szervezeti és működési kérdéseket,

- folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesülését,

- a költségvetési gazdálkodással kapcsolatos jelentősebb kérdéseket,

- az intézmény bérgazdálkodási, munkaerő - gazdálkodási tevékenységet,

- az éves továbbképzési tervet,

- az intézmény munkafegyelmi helyzetét,

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetője vagy a vezetőség tagjai elé terjesztenek.

Vezetői értekezlet során:

· a vezetők beszámolnak a végzett munkáról, a csoportok közötti együttműködésről, munkamegosztásról,

· a munkafegyelem, a munkahelyi légkör alakulásáról,

· illetmény - jutalmazás jellegű kérdésekről,

· tárgyalnak a részlegek előtt álló feladatokról, a végrehajtás módjáról, új módszerek, technológiák bevezetésről, eredményéről.

A vezetői értekezletet az intézményvezető szükség szerint, de legalább félévente hívja össze. Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni.

2.) Összdolgozói munkaértekezlet.

A közvetlen demokrácia érvényesülése érdekében az intézmény igazgatója szükség szerint, de legalább évente egy alkalommal a Közalkalmazotti Tanács közreműködésével munkaértekezletet tart.

Az értekezletet az intézmény vezetője hívja össze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hívni.


- az intézmény valamennyi dolgozóját,

- a fenntartó képviselőjét.

Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni és azt meg kell őrizni.

Az olyan jellegű kérdést, amire az intézmény vezetője az értekezleten nem adott választ azt 8 napon belül írásban kell megválaszolni.

3.) Csoport értekezlet.

Az értekezletet a szakmai vezetők szükség szerint, de legalább kéthavonta hívja össze.

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozójának kötelessége részt venni. Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni, annak egy példányát az intézmény vezetőjének kell átadni, a másik példány a szakmai vezetőnél marad.

4.) Érdekképviseleti Fórum.
Az intézményben az idősek otthonában érdekképviseleti fórumot kell működtetni.

A fórum dönt az elé terjesztett intézményi panaszokról, intézkedéseket kezdeményezhet a Megyei Kormányhivatalnál, illetve más hatáskörrel rendelkező szervnél.

A fórum tevékenysége a házirendben kerül szabályozásra.

5.) Lakógyűlés

Az intézmény idősek otthonában évente legalább két alkalommal szükséges a lakógyűlést összehívni. A lakógyűlésen az ellátottakat érintő dolgokról kell tájékoztatást adni, valamint az ellátottak által felvetett kérdésekre kell megnyugtató választ adni, amennyiben az intézményvezető a gyűlésen nem tud választ adni a feltett kérdésre azt 8 napon belül köteles írásban megválaszolni, és eljuttatni a lakók számára.

A lakógyűlésről emlékeztetőt kell készíteni, melyet meg kell őrizni.

VI. fejezet

Egyéb rendelkezések

Aláírási jogosultságok

A szakmai dokumentumok, Megállapodások, Értesítések, igazolások, kimenő levelek aláírására az intézményvezető jogosult.  
A szakmai munka kapcsán keletkezett belső dokumentumok aláírására a területen dolgozó munkatárs a jogosult (környezettanulmány, javaslat tétel, gondozási dokumentáció stb)

A gazdálkodással kapcsolatos aláírási jogosultságról a pénzkezelési szabályzat rendelkezik.

Aláírásoknál a következő szabályokat kell betartani:

c.) cégszerű aláírás esetén az aláírás alatt az aláíró nevét és besoztást gépelve kell feltüntetni.

d.) Együttes aláírás esetén időben a szervezetileg alacsonyabb hatáskörű személy ír alá, neve a második helyen szerepel.

Képviseleti jogok:

Felügyeleti szervnél.

· Szakmai, szervezési, ellegű kérdésekben az intézmény vezetője, illetve az általa írásban megbízott személy látja el.

Média előtt (sajtó, rádió, Tv)

· Az intézmény vezetője illetve az általa írásban megbízott személy.

Belföldi kiküldetések elrendelése:

· Kiküldetést az intézmény valamennyi dolgozójának vonatkozásában az intézmény vezetője írásban engedélyezi.

Kötelezettségvállalási, érvényesítési és utalványozási jogkörök.

A kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás rendjét a gazdasági Szervezet ügyrendje tartalmazza.

Bélyegző használata, kezelése:

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy, nyilvántartásban aláírásával igazol.

VII fejezet

Az intézmény szabályalkotási rendje

Fogalmi meghatározások

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

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

Szabályzatok készítésének, karbantartásának rendje

SzMSz által előírt szabályzatok

Az SzMSz-t az intézmény minden szervezeti egysége megkapja. Főbb rendelkezéseit, munkaértekezleten kell ismertetni. A szabályzat ismeret minden dolgozó munkaköri kötelessége, erről az érintett vezető köteles gondoskodni.

Belső szabályzatok érvényességét (aktualitását) naprakészen meg kell őrizni. Az érintett szervezeti egység vezetője a szükséges módosításokra folyamatosan köteles feletteseinek javaslatot tenni.

A Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete által jóváhagyott záradékkal ellátott, Intézményvezető által kiadott intézményi szabályzatok 

· Szakmai program

· Szervezeti és Működési szabályzat

· Házirendek

Az intézmény kialakította számvitel politikáját melybe a következő szabályzatok tartoznak.

· számlarend
· leltárkészítési és leltározási szabályzat
· eszközök és források értékelésének szabályzata
· pénzkezelési szabályzat
· selejtezési szabályzat
· önköltség számítási szabályzat
· iratkezelési szabályzat
· tűzvédelmi szabályzat
· munkavédelmi szabályzat
· gépjármű használati szabályzat
· adatvédelmi szabályzat

Jelen Szervezeti és működési Szabályzathoz szorosan kapcsolódik az intézmény FEUVE Szabályzata.

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

A szabályzatot tervezetét az intézményvezető megbízása alapján az érintett szervek által adott irányelvek figyelembe vételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezető készíti el.

Belső szabályzatok közzétételéről az intézményvezető gondoskodik.

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

A vezető 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 dolgozó által történő megismeréséről a szervezeti egység vezetői kötelesek gondoskodni.

VIII.

Működési rész

Munkatársak, munkaköri leírások

Az intézmény munkatársainak tevékenysége egy-egy munkakörre szól. Minden egyes beosztáshoz, munkakörhöz tartozó feladatokat, a felelősséget, jogosultságot részletese a munkaköri leírás tartalmazza, Ennek elkészítése a közvetlen felettes kötelessége a kiadott minta alapján a munkakörre előírt szakmai tartalommal megtöltve.

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

Az intézmény munkarendje, mely tartalmazza a napi munkaközi szünet ledolgozását:

Az intézményvezető közvetlen irányításával dolgozó vezetők, irodai alkalmazottak.





08.00-16.00
Nappali ellátás nyújtó (idősek klubja)



08.00-16.00 Dévaványa városban 

07.00-18.00
Bentlakásos Idősek otthonában három műszakos munkarendben dolgoznak.




De: 
06.00-14.00



Du: 
14.00-22.00



Éj:
22.00-06.00


Mentálhigiénés munkatárs:

08.00-16.00
Házi gondozó


08.00-16.00 illetve igény szerint.

Családsegítő
08.00-16.00 a munkaidejének felében kötetlen munkaidőben családlátogatásokat végez.
Az intézmény házirendje tartalmazza az ellátásra jogosultakra, valamint az intézményi dolgozókra vonatkozó szabályokat.

Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozóinak együttműködése

Az intézmény szervezeti egységei és dolgozói egymással alá- fölérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapuló munkakapcsolatban állnak.

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

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

A munkakapcsolat során mindenki köteles a kompetencia határokat betartani.

Helyettesítések rendje:

A szakmai vezetők és telephelyvezetők helyettesítéséről az intézményvezető köteles gondoskodni.

Az egyes szervezeti egységek közötti munkaerő átcsoportosításáról az intézmény vezetője az érintett szervezeti egység vezetőinek bevonásával dönt.

A szervezeti egységeken belül a beosztott dolgozók helyettesítésről a szervezeti egység vezetője (telephely koordinátor) gondoskodik.

Intézményvezető

(

szakmai vezetők
Családsegítő

(
 
Családsegítő
Vezető főnővér
            (
 
intézményvezető által megbízott ápoló
Telephely vezetők
(

Telephelyenként helyben

Házi gondozók

(

Házi gondozó
Személyi segítő

( 

Személyszállító
Az intézmény keretein belül működő ellátási típusok működési rendje párhuzamos és a szakmai a szabályzatoknak megfelelő. Egyes dolgozók távolléte esetén, csak azonos vagy magasabb képesítésű dolgozó helyettesíthet. A szabadságra menő dolgozó köteles a munkáját átadni az őt helyettesítő kollégának.

A helyettesítések a telephelyeken a szakmai vezetők és a telephely koordinátor feladata megszervezni. A távollétek alatt az ellátást ugyanolyan minőségben köteles biztosítani az adott telephely. Az ellátott nem érezheti, hogy a dolgozói létszám csökkent, mert az ellátásnak ugyanúgy biztosítottnak kell lenni.

Szabadság

Az éves rendes és várható rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetővel egyeztetett tervet kell készíteni.

A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult.

IX. fejezet

Adatkezelés

1.) Értelmező rendelkezések

Személyes adat: meghatározott természetes személlyel kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatok gyűjtése, felvétele és tárolása, feldolgozása, hasznosítása (ide értve a továbbítást és nyilvánosságra hozatalt) és törlése. Adatkezelésnek számít az adatok megváltoztatása és további felhasználásuk megakadályozása is.

2.) A szociális ellátást igénybevevőkről az intézményben nyilvántartást vezetnek.

A nyilvántartás tartalmazza:

- a jogosult (ellátott) alapvető személyazonosító adatait, a jogosultság és a térítési díj megállapításához szükséges jövedelmi adatokat,

- az ellátás igénybevételének és megszűnésének időpontját,

- a térítési díj fizetési kötelezettség teljesítésére, annak elmaradására és a követelés behajtására, valamint az elévülésre vonatkozó adatokat,

- a kérelem beadásának, a férőhely elfoglalásának időpontját,

- a kérelmező személyazonosító adatait,

- a kérelmező lakó,- illetve tartózkodási helyét,

- a tartásra köteles személy, illetve törvényes képviselője természetes személyazonosító adatait.

3.) Titoktartási kötelezettség.

Az intézmény valamennyi dolgozója munkakörére, beosztására tekintet nélkül köteles közalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomására jutott állami szolgálati titkot a jogviszony tartalma (fennállása) alatt, illetve megszűnése után is megőrizni. Az ellátottakkal kapcsolatos információk kezelése nem lehet ellentétes az ellátottak személyiségi jogainak védelmével. Az emberi méltóságukat esetlegesen minősítő állapotok kizárólag csak az adott egységben dolgozók között osztható meg. A hozzátartozók tájékoztatása a szakmai egység vezetőjének joga.
4.) Adatbiztonság

Az adatkezelő köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezeti intézkedéseket, és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adat és titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek.

Az adatot védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozás vagy törlés, illetőleg a sérülés vagy megsemmisülés ellen.

5.) Az érintettek jogai és érvényesítésük.

Az akire a nyilvántartás adatot tartalmaz, a személyére vonatkozó adatok tekintetében

· érvényesítheti a betekintési, a helyesbítési, vagy törlési jogát,

· az intézmény vezetőjétől, vagy a nyilvántartást kezelő személytől kérheti a jogai gyakorlásához szükséges adatainak a közlését,

· az érintettek tájékoztatását az adatkezelő csak akkor tagadhatja meg, ha azt a törvény lehetővé teszi (ebben az esetben is köteles az adatkezelő a felvilágosítás megtagadásának indokát közölni).

6.) Adattovábbítás

A nyilvántartásból adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultságot megállapító szociális hatáskört gyakorló szervnek adható.

Az adatok akkor továbbíthatóak, ha az érintett ahhoz hozzájárult, vagy a törvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyi adatra nézve teljesülnek. 

7.) a többször módosított 1993. évi III törvény felhatalmazása alapján a nyilvántartást vezető szervek a nyilvántartásban kezelt adatokat személyes azonosító adatok nélkül statisztikai célra felhasználhatják, illetőleg azokból statisztikai célra adatot továbbíthatnak.

A szociális igazgatásról és szociális ellátásról szóló 1993. évi III. törvény 20/C. §(1) bekezdése alapján a szociális hatóság a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások, szolgáltatások finanszírozásának ellenőrzése céljából nyilvántartást vezet. A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2009. (XI. 20.) Korm. rendelet 13/B. §-a írja elő a fenntartók igénybevevői nyilvántartásba történő adatszolgáltatási kötelezettségét.

Az igénybevevői nyilvántartásba történő adatszolgáltatási kötelezettség arra az engedélyesre terjed ki, amely bármely általa nyújtott szolgáltatás után az adott időpontban normatív állami hozzájárulásban vagy a támogató szolgáltatás és a közösségi ellátások finanszírozásának rendjéről szóló 191/2008. (VII. 30.) Kormányrendelet szerinti finanszírozásában részesül.

A 226/2006.(XI. 20.) Korm. rendelet 13/C. § (1) bekezdése alapján az igénybevevői nyilvántartásba történő adatszolgáltatásért a fenntartó, illetve az intézményvezető felel.

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezelő ellen a bírósághoz fordulhat.

E szabályozás célja annak biztosítása, hogy a személyes adatával mindenki maga, szabadon rendelkezzen.
X. fejezet

Záró rendelkezések

Hatálybalépés

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete, mint fenntartó jóváhagyása után 2018.01.01.-én lép hatályba.

1.sz melléklet

Az intézmény feladat és hatásköre

	Sor

szám
	A feladat
megnevezése
	A feladat ellátás 
helye
	A feladat megszervezésére köteles
	A feladatot megállapító jogszabály

	1.
	Szociális étkeztetés
	- Dévaványa Jéggyár u 47


	Szakmai vezető
	1993.évi III törvény

1/2000 (I.7) SzCsM rendelet

	2.
	Házi segítségnyújtás
	- Dévaványa Jéggyár u 47

Nyitva álló helyisége:

 - Ecsegfalva Ady u 5


	Szakmai vezető
	1993.évi III törvény

1/2000 (I.7) SzCsM rendelet

	3.
	Család és gyermekjóléti szolgálat 
	- Dévaványa Eötvös u 44

 
	Szakmai vezető
	1993.évi III törvény

1/2000 (I.7) SzCsM rendelet

1997.évi XXXI törvény

	4.
	Támogató szolgálat
	- Dévaványa Eötvös u 44


	Telephely vezető

	1993.évi III törvény

1/2000 (I.7) SzCsM rendelet

	5.
	Nappali ellátás

Idősek Klubja
	- Dévaványa Jéggyár u 47

- Ecsegfalva Ady u 5
	Telephely vezetők

	1993.évi III törvény

1/2000 (I.7) SzCsM rendelet

	6.
	Ápoló- gondozó otthoni ellátás

Idősek Otthona
	- Dévaványa Jéggyár u 47

- Szeghalom Kossuth u 18

- Vésztő Kossuth u 40
	Telephely vezetők 

Szakmai vezető
	1993.évi III törvény

1/2000 (I.7) SzCsM rendelet


2.sz melléklet

Margaréta Egyesített Szociális intézmény Szervezeti felépítése
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2/A melléklet
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3.sz melléklet

Az egyes szakmai munkakörök rövid tartalma

Az intézmény valamennyi közalkalmazottja, munkavállalója a mellékletben csatolt részletes, mindenre kiterjedő munkaköri leírással (minta) rendelkezik. A munkaköri leírás tartalmazza a függelmi viszonyokat és a helyettesítés rendjét.

Intézményvezető

Vezeti, irányítja és összehangolja az intézmény jóváhagyott szakmai programjában meghatározott szakmai, gazdasági és az alapító okiratba foglalt egyéb tevékenységét, munkáltatói és fegyelmi jogkört gyakorol az intézmény szakmai vezetői és egyéb közalkalmazottai felett.

Telephelyvezetők:
Mint szervezeti egység vezetője, szervezi, irányítja, ellenőrzi az étkeztetés, házi segítségnyújtás, nappali ellátás és más alapszolgáltatás területén végzett szakmai tevékenységet. A beosztott dolgozókkal kapcsolatban részleges munkáltatói jogkörrel rendelkezik. A társulás településeinek szociális alapszolgáltatásait koordinálja. 

Előír végzettsége: szociális alapdiploma, felsőfokú szakmai képesítés.

 vezető ápoló.

A vezető ápoló szakmai vezetője a folyamatos munkarendben dolgozó ápoló- 
Gondozónak, felügyeli a szakmai munka színvonalát, gondoskodik az egészségügyi ellátás folyamatosságáról, a gyógyszerek beszerzéséről, az ápolási gondozási dokumentáció elkészítéséről.

Előírt végzettség: Diplomás ápoló, vagy felsőfokú szakmai végzettség.

Házi gondozó

Az idős ember saját lakókörnyezetén belül családtag pótló feladatot is felvállalva végzi azokat a fizikai, egészségügyi, mentálhigiénés feladatokat, melyek az idős ember otthonmaradását és saját lakókörnyezetében történő gondozását segíti elő.

Előírt végzettség: középfokú szociális vagy egészségügyi ápolói végzettség.

Segítő (házi segítségnyújtásban)
Az idős emberek saját lakókörnyezetében történő fizikai segítő tevékenység, mely az idős ember otthonmaradását és saját lakókörnyezetében történő háztartás vezetését segíti elő.

Előírt végzettség: nem szükséges az intézményvezető 100 órás képzést tart a foglalkoztatottak számára

Nappali intézmény gondozója:
A nappali intézményekben nyitvatartási idejéhez igazítva nyújt fizikai, mentálhigiénés és életvezetési segítséget a klubbot látogatók számára. Részt vesz az ellátottak szociális biztonságának megteremtésében, életminőségük javításában.

Előírt végzettség: középfokú szociális vagy egészségügyi ápolói végzettség

Ápoló- gondozó

Folyamatos munkarendben végzi a lakók fizikai ellátásával kapcsolatos feladatokat, részt vesz a lakók mentálhigiénés ellátásában, foglalkoztatásában.

Előírt végzettség: középfokú szociális vagy egészségügyi ápolói végzettség.

Családsegítő
Munkaidejének felét rugalmas munkaidő keretben végzi a családlátogatások és egyéb szakmai munkák okán. Aktívan részt vesz a településen a családok, gyermekek probléma megelőző szolgáltatás nyújtás közvetítésében, továbbá a szociális munka eszközeivel hozzájárul a segítő folyamat hatékonyságához.

Előírt végzettség: szociális felsőfokú szakirányú végzettség, melyet a jogszabály elfogad.

4.sz melléklet

MARGARÉTA EGYSÉGES SZOCIÁLIS és GYERMEKJÓLÉTI INTÉZMÉNY
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5510 Dévaványa, Jéggyár. u. 47.
                                                                   Iktató szám:

M U N K A K Ö R I  L E Í R Á S 
(MINTA)

I. ALAPADATOK:

	Közalkalmazott neve
	

	· születési neve
	

	· anyja neve
	

	· születési helye, ideje
	

	Munkáltató neve
	

	Munkavégzés helye
	

	
	

	Közalkalmazott munkaköre
	
	FEOR -szám
	

	Közalkalmazott beosztása
	

	Egyéb
	
	

	Szervezeti egység megnevezése
	

	Munkakör
	

	Munkaidő
	

	Munkakör betöltésének kezdete
	


II. MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉNEK KÖVETELMÉNYEI:

	Iskolai végzettség
	

	Szakképzettség
	

	Egyéb követelmények
	

	A munkakör betöltőjének 
	

	Iskolai végzettsége
	

	Szakképzettsége
	

	Egyéb követelmények
	-


III. FÜGGELMI VISZONYOK:

	Munkáltatói jogkör gyakorlója
	Intézményvezető

	Felettese
	Intézményegység vezető

	Közvetlen felettese
	Szakmai vezető

	Közvetlen beosztottja
	-


IV. MUNKAKÖRHÖZ RENDELT ESZKÖZÖK



A munkavégzéshez szükséges kis értékű tárgyi eszközöket az intézmény biztosítja.

V. A MUNKAKÖR CÉLJA, FUNKCIÓJA

VI. HELYETTESÍTÉS

VII. A KÖZALKALMAZOTT MUNKAKÖRI FELADATAI

· Alapfeladatai

· munkatársaival kapcsolatos feladatok

· munkatársaival együttműködve munkáját úgy kell végeznie, hogy más munkáját ne zavarja, egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi károkat ne idézzen elő

· kapcsolattartás módja

· kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény fenntartójával annak vezetőjével

· kapcsolattartás az intézmény vezetőivel, munkatársakkal, társintézmények, civil szervezetek képviselőivel



KÖTELESSÉGEI

· feladatait legjobb tudása szerint elvégezni, munkáját elvárható szakértelemmel és gondossággal a munkahelyére vonatkozó szabályok, előírások, protokollok szerint végezni

· munkahelyén pontosan, az előírt helyen és időben, munkaképes állapotban megjelenni és munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni

· a jelenléti ívet pontosan és naprakészen vezetni

· a munkából bármilyen okból való távolmaradásról 24 órán belül közvetlen felettesét illetve munkáltatót értesíteni

· a személyzet magatartási szabályait, betartani

· a munkahelyi titkot megőrizni

· a szakmájában képezni és tovább képeznie magát

· vagyonbiztonsági követelményeket betartani, az intézmény tulajdonát képező vagyontárgyakat a rongálástól megóvni, az eltulajdonítást megakadályozni

· a munkavégzés során az intézmény gazdaságos működésének szabályait betartatni

· az intézmény szabályait, működési rendjét ismerni, munkaköri feladatait ennek értelmében végezni, az előírásokat, a házirendet betartani és betartatni

· munka-, tűz- és balesetvédelmi oktatásokon előírt időszakonként részt venni, munkája közben a munkavédelmi, tűzvédelmi, vagyonvédelmi és környezetvédelmi előírásokat valamint a belső szabályzatokat, utasításokat betartani

· foglalkozás-egészségügyi vizsgálaton az előírt időszakonként részt venni 

· a munkaköri leírásban és a munkarendben foglaltakat maradéktalanul betartani.

VIII.  A MUNKAVÁLLALÓ ÁLTAL GYAKOROLT HATÁS - ÉS JOGKÖRÖK
· munkáltatói jogkör:
nincs

· döntési jogkör: 

szakirányú feladataival kapcsolatban

· utasítási jogkör:

nincs


-     ellenőrzési jogkör: 


· kötelezettségvállalási jog: nincs

· utalványozási jog: 
 nincs

· aláírási jog: 

 az általa vezetett dokumentációkon

· képviseleti jog: 

 az intézményvezető megbízása esetén

· javaslattételi jog: 

· a hozzá tartozó tevékenységek korszerűsítésére, a szabályzatok módosítására,

· a szakmai munkának, hatékonyságnak, gazdaságosságnak javítására,

· javító, új szervezési módszerek, technikák bevezetésére.

IX. A MUNKAVÁLLALÓ FELELŐSSÉGE

Felelős:

· erkölcsi felelősség a munkahelyi titok betartására vonatkozóan

X. UTASÍTÁS A MUNKAKÖRI LEÍRÁSBAN NEM FOGLALT FELADATOK ELVÉGZÉSÉRE

Fentiekben nem részletezett, de szakképzettsége, szakértelme alapján elvárható, kompetenciájába tartozó egyéb feladatok, amelyekkel a munkáltatója, illetve a társulás elnöke megbízza.

XI. VEGYES RENDELKEZÉSEK

Feladatait a mindenkor érvényes szakmai irányelvek, eljárási leírások betartásával végzi.

A dolgozó, az ellátottól pénzt nem fogadhat el, kölcsönt nem kérhet.

A Ptk. 685. § b, pontja értelmében a személyi gondoskodást nyújtó intézményben foglalkoztatott személy, valamint közeli hozzátartozója az ellátásban részesülő személlyel tartási, életjáradéki és öröklési szerződést az ellátás időtartama alatt –illetve annak megszűnésétől számított egy évig – nem köthet.

A munkavállaló részére munkaruhát a munkáltató biztosítja. A munkaruha-juttatás feltételeit a munkáltató fenntartójának engedélye alapján a költségvetésben meghatározott feltételek alapján állapítja meg.

XII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A munkaköri leírás a munkaszerződés mellékletét képezi.

A munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben a vonatkozó jogszabályok, valamint a munkáltató szabályzatai az irányadóak.

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, az abban foglaltak végrehajtásának elmulasztása esetén a munkavállaló felelősségre vonható.

A munkaköri leírást készítette: 

Dévaványa, 


                                Munkáltató aláírása

Alulírott kijelentem és az aláírásommal igazolom, hogy a munkaköri leírás tartalmát megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezően elismerem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem.

Dévaványa,



____________________________________________


                                 Munkavállaló

( A munkaköri leírás, minden esetben egyénre szabottan a munkakörben előírt feladatok részletes tartalmával kerül kialakításra)

Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete





Margaréta Egységes Szociális és Gyermekjóléti Intézmény








Műszaki csoport





Szociális alapszolgáltatást nyújtó szervezeti egységek





Ápoló otthoni ellátás szervezeti egysége





- Dévaványa Jéggyár u 47





- Dévaványa Jéggyár u 47


- Dévaványa Eötvös u 44


- Ecsegfalva Ady u 5





1. Dévaványa 








- Dévaványa Jéggyár u 47








Vezetői team tagjai


vezető ápoló


telephely vezetők


Minőségirányítási vezető





Minőség irányítási vezető





2. Ecsegfalva





4.) 


Települések


Szeghalomi és Gyomaendrődi Járás települései




















3.)


Házi segítségnyújtás,


Nappali ellátás


- Idősek nappali ellátása






































4.) 


Gazdálkodás


- intézmény  pénzügyi gazdálkodása





5.)


Ápolást- gondozást nyújtó ellátás


- Idősek Otthona





3.) 


Települések


- Dévaványa


- Ecsegfalva








2.)


Szociális étkeztetés 





Margaréta Egységes Szociális és Gyermekjóléti Intézmény


5510 Dévaványa. Jéggyár u. 47.





FENNTARTÓ


Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete





1.) Család és Gyermekjóléti Szolgálat














1.) 


Települések


- Dévaványa


- Ecsegfalva








4.)


Támogató szolgálat





2.)


Település


- Dévaványa








5.) 


Települések


- Magyarország települései





4.) 


Települések


- Dévaványa


- Ecsegfalva














Telephely vezető





                 





vezető ápoló





Intézményvezető







































































Levelezési cím: 5510 Dévaványa, Jéggyár. u. 47. Telefon/fax: (+36 66) 483-339 E-mail: margareta@vivamail.hu
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