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A Szocionet EGYESÍTETT SZOCIÁLIS és gyermekjóléti INTÉZMÉNY

Szervezeti és Működési Szabályzata

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény (továbbiakban: SzocioNet) igazgatója az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.) 10. § (5) bekezdése és az államháztartás működési rendjéről szóló 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet (továbbiakban: Ávr.) 13. § (1)-(2) bekezdése, továbbá a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5/B. § alapján az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot alkotja.

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SzMSz) célja, hogy rögzítse az intézmény feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját. Az intézmény szervezeti egységei által ellátott feladatok munkafolyamatainak leírása, a szervezeti egység vezetőinek és alkalmazottainak feladat- és hatásköre (munkaköre), a helyettesítés rendje, továbbá az egyes szervezeti egységek költségvetési szerven belüli belső és azon kívüli külső kapcsolattartásának módja, szabályai a SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény SzMSz-ének mellékletét képező ügyrendekben kerülnek meghatározásra az Ávr. 13. § (5) bekezdése szerint. 

A SzocioNet számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

· Az SzMSz személyi hatálya kiterjed:

· az intézmény vezetőire,

· az intézmény dolgozóira,

· az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre,

· az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

Az SzMSz területi hatálya kiterjed:

· az intézmény székhelyére

· az intézmény telephelyeire

· az intézmény nyitva álló helyiségeire

· egyéb munkavégzési helyre a személyi hatály figyelembe vételével.

A Szervezeti és Működési Szabályzat és az Ügyrendek viszonya, az ügyrendek hatálya 

A SzMSz elválaszthatatlan részét képezi az egyes szervezeti egységek ügyrendje.

Saját ügyrenddel rendelkeznek az alábbi szervezeti egységek:

1. SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ 

2. SzocioNet Szociális Gondozási Központ 

3. SzocioNet Liget Időskorúak Otthona 

4. SzocioNet Bölcsődei Központ 

A szervezeti egységek ügyrendjei tartalmazzák az SzMSz keretszabályai alapján:

· a szervezeti egységek által ellátott feladatok munkafolyamatainak leírását, 

· a szervezeti egységek vezetőinek és alkalmazottainak feladat- és hatáskörét, 

· a helyettesítés rendjét, 

· a szervezeti egységek költségvetési szerven belüli belső és azon kívüli külső kapcsolattartásának módját, szabályait.

Az ügyrend személyi hatálya kiterjed:

· a vonatkozó szervezeti egység vezetőire,

· a vonatkozó szervezeti egység dolgozóira,

· a vonatkozó szervezeti egységben működő testületekre, szervekre, közösségekre,

· a vonatkozó szervezeti egység szolgáltatásait igénybe vevőkre.

Az ügyrend területi hatálya kiterjed:

· az intézmény vonatkozó szervezeti egységhez tartozó telephelyeire

· az intézmény vonatkozó szervezeti egységhez tartozó nyitva álló helyiségeire

· egyéb munkavégzési helyre a személyi hatály figyelembe vételével.

I./ A SzocioNet alapítására vonatkozó információk

A Kaposvári Városi Tanács V.B. 123/1988.(XI.2.) VB. számú határozatával 1988. szeptember 1-jei hatállyal a tanácsokról szóló 1971. évi I. törvény . 10. § (1) bekezdés c. pontja, valamint Működési és Szervezeti Szabályzata 6. § (1) bekezdésében foglaltak alapján létrehozta a Kaposvári Családsegítő Szolgálatot. (TEÁOR 8899)

A Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 9. § (4) bekezdésében biztosított jogkörében a 250/1991. (X. 01.) számú, a 105/1996. (III. 12.) számú,, a 413/1997 (IX. 02.) számú, a 64/1998. (III. 03.) számú, majd a 23/2001(II. 22.) számú, a 389/2004 (XII. 9.) számú, és a 193/2005. (VI. 16.) számú határozatával a Kaposvári Családsegítő Szolgálat/Központ feladatkörét bővítette és elnevezését megváltoztatta: Regionális Családsegítő és Megyei Gyermekjóléti Módszertani Családsegítő Központ - ra, (TEÁOR 8899) és az intézmény Alapító Okiratát mindezeknek megfelelően módosította.

A Kaposvári Családsegítő Központ a fenti határozatoknak és a Családsegítő Központ Szervezeti és Működési Szabályzata II. fejezetének megfelelően átszervezte központját, létrehozta a Regionális Családsegítő és Megyei Gyermekjóléti Módszertani Családsegítő Központot, (továbbiakban: KRCSSK) annak integráns részeként a Titkárságot, a Gazdasági Csoportot, a Regionális Családsegítő és Megyei Gyermekjóléti Módszertani Csoportot, a Szociális Szolgáltató Csoportot, a Gyermekjóléti Csoportot, az Adósságkezelési Tanácsadó Csoportot, illetve a Hajléktalan Gondozási Csoportot.

Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata és Sántos Község Önkormányzata intézményfenntartó társulást hozott létre, - melyet Kaposvár Önkormányzata a 405/2005. (XII. 14.) önkormányzati határozatával hagyott jóvá - az intézmény fenntartója 2006. január 1-től a Kaposvár-Sántos Szociális és Gyermekjóléti Intézményfenntartó Társulás, gesztor Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata.
Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése 221/2007. (IX.27.) sz.-ú határozatában döntött arról, hogy a Magyar Vöröskereszt Somogy Megyei Szervezetével a hajléktalan ellátás biztosítására feladat-ellátási szerződést köt. A KRCSSK alaptevékenysége a döntés értelmében 2008. január 1-jétől megváltozott: szociális alapszolgáltatási tevékenységei közül kikerült a népkonyhai étkeztetés, az utcai szociális munka, a nappali melegedő, a szakosított ellátások biztosítása vonatkozásában pedig megszűnt a hajléktalanok éjjeli menedékhelye és hajléktalanok átmeneti otthona ellátási forma. A Hajléktalan Gondozási Csoport szervezeti egység megszűnt.

Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése 155/2008. (VI. 5.) számú határozatával támogatta, hogy a KRCSSK a szociális módszertani intézmények kijelöléséről és feladatairól, valamint a szociális szolgáltatók, intézmények engedélyezési eljárásának szakértői díjáról szóló 3/2008. (IV. 15.) SZMM rendelet alapján kiírt pályázaton részt vegyen és sikeres pályázat esetén konzorciumi szervezeti formában ellássa a regionális szociális módszertani feladatokat. A Szociális és Munkaügyi Miniszter kijelölése alapján a KRCSSK gesztorságával létrehozott SzocioNet Dél-Dunántúli Regionális Módszertani Humán Szolgáltató Központ látta el a regionális szociális módszertani feladatokat a Dél-Dunántúli Régióban 2008. július 1-jétől 2012. december 31-ig. 

Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése a 198/2008. (IX. 25.) önkormányzati határozat 4.) pontjával döntött az intézmény keretében működő gyermekjóléti szolgálat gyermekjóléti központként történő működtetéséhez szükséges bővítéséről, továbbá az intézmény nevét a 230/2008. (IX. 25.) számú határozatával a módszertani tevékenység ellátásában bekövetkező változások miatt SzocioNet Dél-Dunántúli Regionális Módszertani Humán Szolgáltató Központra módosította.
Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése a 127/2011. (VI. 23.) számú határozatában elvi döntést hozott a város szociális és gyermekjóléti intézményeinek szakmai integrációjáról. A város szociális és gyermekjóléti intézményeinek átszervezéséről az alábbiak szerint döntött: 2011. december 31-én megszüntette a Bölcsődei Központot, a Szociális Gondozási Központot és a Liget Időskorúak Otthonát. Az intézmények 2012. január 1-től beolvadtak a SzocioNet Dél-Dunántúli Regionális Módszertani Humán Szolgáltató Központba. Az intézmény önálló szervezeti egységei által nyújtja a szolgáltatásokat. A Közgyűlés egyúttal döntött arról, hogy az integrált intézmény jogállása önállóan működő költségvetési szerv lesz, amelynek gazdálkodási feladatait 2012. január 1-től az Általános Iskolai, Óvodai és Egészségügyi Gondnokság látja el. 

Kaposvár Megyei Jogú Város Közgyűlése a 189/2011. (IX. 29.) számú önkormányzati határozatában az integrációhoz kapcsolódóan jóváhagyta a Bölcsődei Központ, a Szociális Gondozási Központ és a Liget Időskorúak Otthona átalakító okiratát, a gazdasági integrációhoz kapcsolódóan munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét rögzítő együttműködési megállapodást, valamint módosította a SzocioNet Dél-Dunántúli Regionális Módszertani Humán Szolgáltató Központ és az Általános Iskolai, Óvodai és Egészségügyi Gondnokság alapító okiratát. A Közgyűlés egyúttal döntött arról, hogy a SzocioNet Dél-Dunántúli Regionális Módszertani Humán Szolgáltató Központ neve SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény elnevezésre változik. 
Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata a 99/2013. (V. 22.) önkormányzati határozatában, Sántos Község Önkormányzata a 67-68/2013. (V. 29.) önkormányzati határozatában döntött arról, hogy a Kaposvár-Sántos Szociális és Gyermekjóléti Intézményfenntartó Társulást 2013. július 1. napjától átalakítja jogi személyiségű önkormányzati társulássá. A fenntartói jogokat ez időponttól a Társulási Tanács gyakorolja.

A Kaposvár-Sántos Szociális és Gyermekjóléti Intézményfenntartó Társulás Társulási Tanácsa az 5/2013. (VI. 5.) számú határozatával elfogadta az intézmény alapító okiratának módosítását, valamint kezdeményezte a működési engedély módosítását 2013. július 1-napjától. Az intézmény székhelyváltozása okán az alapító okirat és a működési engedély 2014. évben ismét módosításra került.
II. A SzocioNet hatályos, egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratának adatai 
1./ A költségvetési szerv 

Megnevezése: 
SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény

Rövidített neve: 
SzocioNet

Székhelye:

7400 Kaposvár, Honvéd u. 33/A.

2./ A költségvetési szerv székhelyén és telephelyein nyújtott szolgáltatások:

1./ Az intézmény Kaposvár, Honvéd u. 33/A. szám alatti székhelyén a 

SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ nevű intézmény egységében:

Nyújtott szolgáltatások: családsegítés, gyermekjóléti központ keretében gyermekjóléti szolgáltatás, helyettes szülői ellátás, szenvedélybetegek közösségi ellátása, pszichiátriai betegek közösségi ellátása

Ellátottak számára nyitva álló helyiség: 

Sántos, Fő u. 112. (családsegítés, közösségi ellátások, gyermekjóléti szolgáltatás)

2. Telephely neve: SzocioNet Liget Időskorúak Otthona 

Telephely címe: 

Kaposvár, Vak Bottyán u. 1.
Nyújtott szolgáltatások: 
időskorúak ápolását, gondozását nyújtó ellátás, étkeztetés, időskorúak nappali ellátása

3. Telephely neve: SzocioNet Szociális Gondozási Központ 

Telephely címe: 

Kaposvár, Béke u. 47.
Nyújtott szolgáltatások: 
étkeztetés, házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

Ellátottak számára nyitva álló helyiség: Sántos, Fő u. 112. 

4. Telephely neve: SzocioNet Szociális Gondozási Központ

Telephely címe: 

Kaposvár, Petőfi u. 18.
Nyújtott szolgáltatás: 
időskorúak nappali ellátása, étkeztetés

5. Telephely neve: SzocioNet Szociális Gondozási Központ

Telephely címe: 

Kaposvár, Szigetvári u. 7.
Nyújtott szolgáltatás: 
időskorúak nappali ellátása, étkeztetés

6. Telephely neve: SzocioNet Szociális Gondozási Központ

Telephely címe: 

Kaposvár, Orci u. 1.
Nyújtott szolgáltatás: 
időskorúak nappali ellátása, étkeztetés

7. Telephely neve: SzocioNet Szociális Gondozási Központ

Telephely címe: 

Sántos, Fő u. 112.
Nyújtott szolgáltatás: 
időskorúak nappali ellátása

8. Telephely neve: SzocioNet Szociális Gondozási Központ, 

Gyöngyfa Napközi Otthon

Telephely címe: 

Kaposvár, Rippl-Rónai u. 11.
Nyújtott szolgáltatás: 
fogyatékosok nappali ellátása

9. Telephely neve: SzocioNet Szociális Gondozási Központ

Telephely címe: 

Kaposvár, Irányi D. u. 12-14.
Nyújtott szolgáltatás: 
otthoni ápolási szolgálat

10. Telephely neve: SzocioNet Bölcsődei Központ
Telephely címe: 

Kaposvár, Nemzetőr sor 10.
Nyújtott szolgáltatások: 
gyermekek napközbeni ellátása, bölcsőde

11. Telephely neve: SzocioNet Bölcsődei Központ

Telephely címe: 

Kaposvár, Búzavirág u. 19.
Nyújtott szolgáltatások: 
gyermekek napközbeni ellátása, bölcsőde

12. Telephely neve: SzocioNet Bölcsődei Központ

Telephely címe: 

Kaposvár, Somssich P. u. 10.
Nyújtott szolgáltatások: 
gyermekek napközbeni ellátása, bölcsőde

13. Telephely neve: SzocioNet Bölcsődei Központ

Telephely címe: 

Kaposvár, Szigetvári u. 7.
Nyújtott szolgáltatások: 
gyermekek napközbeni ellátása, bölcsőde

14. Telephely neve: SzocioNet Bölcsődei Központ

Telephely címe: 

Kaposvár, Petőfi u. 18.
Nyújtott szolgáltatások: 
gyermekek napközbeni ellátása, bölcsőde

3./ A jogelődök megnevezése, székhelye:

A költségvetési szerv alapítója:
Kaposvár Városi Tanács VB.

Az alapító jogutódja:
Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata

Kaposvár-Sántos Szociális és Gyermekjóléti Intézményfenntartó Társulás

7400 Kaposvár, Kossuth tér 1.

A költségvetési szerv 2012. január 1-től jogutódja: a Liget Időskorúak Otthonának, a Bölcsődei Központnak és a Szociális Gondozási Központnak.

4./ A költségvetési szerv közfeladata: 

Szociális és gyermekjóléti szolgáltatások, ellátások, egészségügyi ellátás.

5./ A költségvetési szerv szakmai alaptevékenysége: 

Szociális szakosított ellátás, szociális alapszolgáltatások és gyermekjóléti alapellátások nyújtása (időskorúak, demens betegek tartós bentlakásos ellátása, étkeztetés, házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, családsegítés, adósságkezelési szolgáltatás, pszichiátriai és szenvedélybetegek közösségi ellátása, időskorúak és fogyatékossággal élők nappali ellátása, gyermekjóléti központ keretében gyermekjóléti szolgáltatás, kórházi szociális munka, utcai, lakótelepi szociális munka, kapcsolattartási ügyelet, készenléti szolgálat, helyettes szülői ellátás, gyermekek napközbeni ellátása, bölcsődei ellátás, otthoni egészségügyi szakápolás).

6./ Államháztartási szakágazati besorolása:

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

7./ Szakmai alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése:

041231
Rövid időtartamú közfoglalkoztatás

041232
Start-munkaprogram – Téli közfoglalkoztatás

041233
Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás

072410
Otthoni (egészségügyi) szakápolás

092231
Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati oktatás szakmai feladatai a szakképző iskolákban

101143
Pszichiátriai betegek közösségi alapellátása

101144
Szenvedélybetegek közösségi alapellátása

101221
Fogyatékossággal élők nappali ellátása

102021
Időskorúak, demens betegek tartós bentlakásos ellátása

102030
Idősek, demens betegek nappali ellátása

104012
Gyermekek átmeneti ellátása

104030
Gyermekek napközbeni ellátása

104042
Gyermekjóléti szolgáltatások

106020
Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások

107051
Szociális étkeztetés

107052
Házi segítségnyújtás

107053
Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

107054
Családsegítés

8./ Illetékessége, működési köre:

Kaposvár város és Sántos község közigazgatási területe a szociális alapszolgáltatások (étkeztetés, házi segítségnyújtás, családsegítés, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, pszichiátriai és szenvedélybetegek közösségi ellátása, időskorúak és fogyatékosok nappali ellátása), és a gyermekjóléti alapellátások (gyermekjóléti szolgáltatás, bölcsőde, helyettes szülői ellátás) vonatkozásában.

Somogy megye közigazgatási területe az otthoni egészségügyi szakápolás vonatkozásában.

Kaposvár város közigazgatási területe az időskorúak és demens betegek tartós bentlakásos ellátása vonatkozásában

9./ Alapítói jogokkal felruházott irányító szerv megnevezése, székhelye:

Kaposvár-Sántos Szociális és Gyermekjóléti Intézményfenntartó Társulás Társulási Tanácsa

Kaposvár, Kossuth tér 1.

10./ Fenntartó neve és székhelye:

Kaposvár-Sántos Szociális és Gyermekjóléti Intézményfenntartó Társulás 

A Társulás székhelye: Kaposvár, Kossuth tér 1.

11./ Az intézmény vezetőjének megbízási rendje:

Az intézmény vezetőjét nyilvános pályázat útján Kaposvár-Sántos Szociális és Gyermekjóléti Intézményfenntartó Társulás Társulási Tanácsa nevezi ki a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben foglaltak szerint. 

12./ Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozási jogviszonya munkajogviszony, közalkalmazotti jogviszony, megbízásos jogviszony, önkéntes segítői jogviszony alapján áll fenn. 

A Magyar Államkincstár a Kaposvár-Sántos Szociális és Gyermekjóléti Intézményfenntartó Társulást a 816465 törzskönyvi nyilvántartási számon, a SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény egységes szerkezetbe foglalt 2013. június 5-én kelt, 2013. július 1-től hatályos alapító okiratát, majd a 2014. július 3-án kelt, 2014. július 11-től hatályos alapító okirat módosítását a 570271 törzskönyvi azonosító számon vette nyilvántartásba.

Az intézmény finanszírozása, feladatok, tevékenységek forrásai:

Az intézmény kiskincstári rendszerben működik, alapellátási feladatait a központi költségvetésről szóló törvényben meghatározott feladatalapú támogatásból, a fenntartó saját bevételéből származó támogatásból, valamint a működtető térítési díj bevételéből biztosítja. 
Az otthoni szakápolás OEP finanszírozásból működik.
A közösségi ellátások működtetése a Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatallal kötött finanszírozási szerződésben rögzített működési támogatásból, a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság és a fenntartó között létrejött ellátási szerződésben rögzített támogatásból működik.
III./ A SzocioNet által ellátandó és a kormányzati funkciószerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok
III/1. Alaptevékenységek

Szakmai alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése:

041231
Rövid időtartamú közfoglalkoztatás

041232
Start-munkaprogram – Téli közfoglalkoztatás

041233
Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás

072410
Otthoni (egészségügyi) szakápolás

092231
Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati oktatás szakmai feladatai a szakképző iskolákban

101143
Pszichiátriai betegek közösségi alapellátása

101144
Szenvedélybetegek közösségi alapellátása

101221
Fogyatékossággal élők nappali ellátása

102021
Időskorúak, demens betegek tartós bentlakásos ellátása

102030
Idősek, demens betegek nappali ellátása

104012
Gyermekek átmeneti ellátása

104030
Gyermekek napközbeni ellátása

104042
Gyermekjóléti szolgáltatások

106020
Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások

107051
Szociális étkeztetés

107052
Házi segítségnyújtás

107053
Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

107054
Családsegítés
Kapacitások:

Időskorúak tartós bentlakásos ellátása: 60 férőhely

Időskorúak nappali ellátása: 150 férőhely, ebből 

Kaposvár, Orci u. 1.


20 férőhely,

Kaposvár Szigetvári u. 7.
 
40 férőhely,

Kaposvár Petőfi u. 18.

40 férőhely,

Kaposvár Vak Bottyán u. 1.  

20 férőhely,

Sántos Fő u. 112. 


30 férőhely.

Fogyatékos személyek nappali ellátása: 32 férőhely

Házi segítségnyújtásban ellátható személyek száma: 78 fő

Jelzőrendszeres házi segítségnyújtásban ellátottak száma: 120 fő

Bölcsődei ellátás: 314 férőhely (36 férőhely átmenetileg zárolt) 

278 működő  férőhely, ebből

Kaposvár, Búzavirág u. 19.

50 férőhely (ebből 12 zárolt)

Kaposvár, Petőfi u. 18.

128 férőhely (ebből 24 zárolt)

Kaposvár, Somssich P. u. 10.

38 férőhely

Kaposvár, Szigetvári u. 7.

36 férőhely

Kaposvár, Nemzetőr sor 10.

62 férőhely”

III/2. Rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenységek

A költségvetési szerv vállalkozói tevékenységet nem folytat.

III/3.Alaptevékenységet szabályozó jogszabályok
Törvények:

· Magyarország Alaptörvénye

· 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól
· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

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

· 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről

· Magyarország mindenkori hatályos központi költségvetéséről szóló törvény
· 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
· 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről

· 2011. évi CVI. törvény a közfoglalkoztatásról

· 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról

· 1998. évi XXVI törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról

· 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és esélyegyenlőség előmozdításáról
· 2009. évi LXXII. törvény a hozzátartozók közötti erőszak miatt alkalmazható távoltartásról

· 2011.évi CCXI törvény a családok védelméről

· 2011.évi CXCI törvény a megváltozott munkaképességű személyek ellátásáról és egyes törvények módosításáról
· 2011.évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról

Kormányrendeletek:

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

· 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról
· 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a családok támogatásáról szóló 1998. évi LXXXIV. törvény végrehajtásáról
· 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról
· 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról
· 369/2013.(X. 24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről 
· 63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól
· 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról

· 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról

· 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről, valamint egyes kapcsolódó kormányrendeletek módosításáról
· 191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet a támogató szolgáltatás és a közösségi ellátások finanszírozásának rendjéről
· 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóságról 
Miniszteri rendeletek:
· 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 

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

· 20/1996 (VII. 26.) NM rendelet az otthoni szakápolási tevékenységről
· 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről

· 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról,
· 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról
Önkormányzati jogszabályok:

· Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzatának 13/2000. (III. 17.) önkormányzati rendelete a személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi és szociális ellátásokról 

· Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzatának 12/2000. (III. 20.) önkormányzati rendelete a pénzbeli és természetben nyújtott szociális ellátásokról

· Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzatának mindenkori hatályos költségvetési rendelete

IV. Azon gazdálkodó szervezetek részletes felsorolása, amelyek tekintetében a SzocioNet alapítói, tulajdonosi (tagsági, részvényesi) jogokat gyakorol 
A SzocioNet alapítói, tulajdonosi jogokat nem gyakorol más gazdálkodó szervezet tekintetében.
V. A SzocioNet szervezeti felépítése, működési rendje, a szervezeti egységek – ezen belül a gazdasági szervezet – megnevezése, engedélyezett létszáma, feladatai, a szervezeti ábrája
V/1. A SzocioNet szervezeti felépítése, 

A SzocioNet integrált intézmény, amely négy szervezeti egységre tagozódik. Az intézményt az igazgató, mint magasabb vezető, az egyes szervezeti egységeket szakmai vezetők irányítják. 
A SzocioNet szervezeti felépítését az SzMSz mellékletét képező szervezeti ábra tartalmazza részletesen.

V/2. A SzocioNet működési rendje
A SzMSz elválaszthatatlan részét képezi az egyes szervezeti egységek ügyrendje.

A SzocioNet egyes szervezeti egységeinek ügyrendje tartalmazza az SzMSz keretszabályai alapján:

· a szervezeti egységek által ellátott feladatok munkafolyamatainak leírását, 

· a szervezeti egységek vezetőinek és alkalmazottainak feladat- és hatáskörét, 

· a helyettesítés rendjét, 

· a szervezeti egységek költségvetési szerven belüli belső és azon kívüli külső kapcsolattartásának módját, szabályait.

Saját ügyrenddel rendelkeznek az alábbi szervezeti egységek:

1. SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ 

2. SzocioNet Szociális Gondozási Központ 

3. SzocioNet Liget Időskorúak Otthona 

4. SzocioNet Bölcsődei Központ 

V/3. a szervezeti egységek – ezen belül a gazdasági szervezet – megnevezése, engedélyezett létszáma, feladatai 
A SzocioNet integrált intézmény, amely személyes gondoskodást nyújtó szociális szolgáltatásokat, gyermekjóléti ellátásokat és egészségügyi ellátást nyújt önálló és nem önálló szakmai-szervezeti egységeinek közreműködésével. 

A SzocioNet szervezeti egységei

Önálló szervezeti egységek: 
· SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ 
· SzocioNet Szociális Gondozási Központ 
· SzocioNet Liget Időskorúak Otthona 
· SzocioNet Bölcsődei Központ 

Nem önálló szervezeti egységek: 

SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ szervezetében

· Szociális Szolgáltató Csoport
· Családsegítő Munkacsoport
· Közösségi Ellátások Munkacsoport
· Adósságkezelési Munkacsoport 
· Gyermekjóléti Csoport
SzocioNet Szociális Gondozási Központ szervezetében 

· Alapszolgáltatási Csoport
· Házi segítségnyújtás, Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás Munkacsoport
· Idősek Nappali Ellátása Munkacsoport 
· Fogyatékosok Nappali Ellátása Munkacsoport (Gyöngyfa Napközi Otthon)
· Étkeztetés szolgáltatás (tevékenységként ellátva) 
· Nyugdíjasházban nyújtott szolgáltatás (tevékenységként ellátva)
· Otthoni Ápolási Szolgálat
SzocioNet Liget Időskorúak Otthona szervezetében:  

· 
Ápoló-Gondozó Intézményi Csoport

· Ellátási Csoport
SzocioNet Bölcsődei Központ szervezetében 

(a bölcsődék 5 telephelyen, csoportvezetők közreműködésével látják el feladatukat)
Az Általános Iskolai, Óvodai és Egészségügyi Gondnokság látja el az intézmény gazdálkodási, pénzügyi feladatait, a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét rögzítő együttműködési megállapodásban foglaltak szerint, az egyes szervezeti egységeknél foglalkoztatott gazdasági ügyintézők közreműködésével.
A szervezeti egységek engedélyezett létszáma, feladatai

1. SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény 

Székhely

Engedélyezett létszáma: 2 fő

1 fő titkárság vezető
1 fő munkaügyi ügyintéző
A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény székhelyén dolgozó ügyviteli munkatársak feladata a gazdálkodásra vonatkozó együttműködési megállapodásban foglalt módon gazdasági, pénzügyi, adminisztrációs és technikai feladatok végrehajtása az igazgató utasításai alapján. A munkatársak ellátják a SzocioNet szervezeti egységeinek munkaügyi, munkavédelmi, tűzvédelmi, feladatainak koordinálását.

2. SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ 

Engedélyezett létszáma: 
32 fő (ebből 1 szakmai álláshely zárolt)
1 fő szakmai vezető

2 fő csoportvezető


1 fő gazdasági ügyintéző
1 fő adminisztrátor
1 fő portás/biztonsági őr
26 fő szakmai létszám

A SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ csoportokon keresztül: Szociális Szolgáltató Csoport, Gyermekjóléti Csoport, valamint a szakmai vezető által közvetlen irányított gazdasági ügyintézőn keresztül látja el a feladatait.
2.1. Szociális Szolgáltató Csoport

Engedélyezett létszáma: 
19 fő

· Csoportvezető 1 fő
· Családsegítő Munkacsoport 11 fő (1 fő zárolt)
· Közösségi Ellátások Munkacsoport 5 fő
· Adósságkezelési Munkacsoport 2 fő
A Szociális Szolgáltató Csoport munkacsoportjain keresztül személyes gondoskodást nyújtó szociális alapszolgáltatást (családsegítés); szenvedélybetegek és pszichiátriai betegek közösségi ellátását biztosít; ellátja az adósságkezelési szolgálatáshoz kapcsolódó feladatokat.

Feladata a hátrányos helyzetű, krízishelyzetben lévő csoportok,egyének és családok szociális ellátása, a család külső és belső kapcsolati rendszerének támogatása, a krízishelyzetek megelőzése, megszüntetése a szociális munka eszközeivel és módszereivel. 
A szervezeti egység folyamatosan figyelemmel kíséri a működési területén élő lakosság helyzetét, kezdeményezi az önkormányzatnál - az önkormányzat kötelező feladatának nem minősülő ellátás helyben történő megszervezését,- új szociális ellátások bevezetését, egyes szociálisan rászorult csoportok, személyek a Szociális Törvényben meghatározott, vagy más speciális ellátását.
A Szociális Szolgáltató Csoport részletes feladatait a SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Ügyrendje szabályozza.

2.1.1. Családsegítő Munkacsoport

Engedélyezett létszáma: 
11 fő (1 zárolt)

10 fő családgondozó
A Családsegítő Munkacsoport ellátja a családsegítéssel összefüggő jogszabályban meghatározott feladatokat, részletes feladatait a SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Ügyrendje szabályozza.

2.1.2. Közösségi Ellátások Munkacsoport
Engedélyezett létszáma: 
5 fő

1 fő közösségi koordinátor
2 fő közösségi gondozó szenvedélybetegek közösségi ellátása esetében
2 fő közösségi gondozó pszichiátriai betegek közösségi ellátása esetében
A Közösségi Ellátás Munkacsoport biztosítja a szenvedélybetegek és pszichiátriai betegek közösségi ellátása szolgáltatásokat, részletes feladatait a SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Ügyrendje szabályozza.
2.1.3. Adósságkezelési Munkacsoport

Engedélyezett létszáma: 
2 fő

2 fő adósságkezelési tanácsadó
Az Adósságkezelési Munkacsoport a Szociális Szolgáltató Csoporthoz tartozó alegység. Az adósságkezelési szolgáltatás a természetben nyújtott szociális ellátások keretében a szociálisan rászorult személyek részére nyújtott, lakhatást segítő ellátás. Az adósságkezelési szolgáltatás biztosítását a Munkacsoport a tanácsadói ellátás teljesítésével és ellátások közvetítésével látja el, részletes feladatait a SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Ügyrendje szabályozza.
2.2. Gyermekjóléti Csoport

Engedélyezett létszáma: 10 fő

1 fő csoportvezető

1 fő adminisztrátor
8 fő családgondozó
A Gyermekjóléti Csoport a személyes gondoskodás keretébe tartozó gyermekjóléti alapellátást (gyermekjóléti központ, helyettes szülői szolgáltatás) biztosítja. A gyermekjóléti szolgáltatást ellátások teljesítésével (gondozás), ellátások közvetítésével (szolgáltatás) és szervező tevékenységgel (szervezés) látja el.

Folyamatosan figyelemmel kíséri a működési területén élő gyermek-, és fiatalkorú, fiatal felnőtt lakosság helyzetét, kezdeményezi az önkormányzatnál - az önkormányzat kötelező feladatának nem minősülő ellátás helyben történő megszervezését, egyes rászoruló csoportok, személyek a szociális, és a gyermekvédelmi törvényben meghatározott, vagy más speciális ellátását.

A Gyermekjóléti Csoport részletes feladatait a SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Ügyrendje szabályozza.

3. SzocioNet Szociális Gondozási Központ 
Engedélyezett létszáma: 
41,5 fő


szakmai vezető 1 fő

gazdasági ügyintéző 1 fő

gépkocsivezető, karbantartó 1 fő

konyhai kisegítő, takarító: 0,5 fő

egyéb szakmai létszám 38 fő
A SzocioNet Szociális Gondozási Központ a szakmai vezető által közvetlen irányított munkatársakon keresztül, az Alapszolgáltatási Csoporton, az Otthoni Ápolási Szolgálaton keresztül látja el feladatait.
A SzocioNet Szociális Gondozási Központ dolgozói közül a gazdasági ügyintéző, a gépkocsivezető/karbantartó, valamint a nyugdíjasházban feladatot ellátó dolgozók közvetlenül a szakmai vezető irányítása alatt állnak.

3.1 Székhely

Engedélyezett létszáma: 
3 fő

1 fő szakmai vezető)
1 fő gazdasági ügyintéző
1 fő gépkocsivezető/karbantartó
3.2 Nyugdíjasház:
Engedélyezett létszáma: 
1,5 fő

1 fő szociális gondozó 

0,5 konyhai kisegítő/takarító 

A nyugdíjasház lakóinak orvosi- és szociális ellátásában való közreműködés, a rendelkezésre álló közösségi helyiségekben (orvosi rendelő, ebédlő, társalgó) a takarítási feladatok ellátása. Az étkeztetés bonyolítása és a hozzá kapcsolódó adminisztratív feladatok ellátása. A különszolgáltatások díjának számla ellenében történő beszedése.
A SzocioNet Szociális Gondozási Központ részletes feladatait a SzocioNet Szociális Gondozási Központ Ügyrendje szabályozza.

3.3 Alapszolgáltatási Csoport

Az Alapszolgáltatási Csoport munkacsoportokon keresztül: Idősek Nappali Ellátása Munkacsoport, a szakmai vezető által közvetlen irányító étkeztetés szolgáltatás, Fogyatékosok Nappali Ellátása Munkacsoport, valamint a Házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás Munkacsoporton keresztül látja el feladatait.
Engedélyezett létszáma: 
32 fő

3.3.1 Idősek Nappali Ellátása Munkacsoport

Az Idősek Nappali Ellátása Munkacsoportot a SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény által működtetett idősek nappali ellátását nyújtó intézményei (idősek klubjai) alkotják.

Engedélyezett létszáma: 
7,5 fő

1,75 fő nappali ellátás vezető 
4,75 fő szociális gondozó 
1 fő szociális segítő (2 x 0,5 fő)
Az Idősek Nappali Ellátása Munkacsoport feladata az idősek nappali ellátása szolgáltatás nyújtása, ennek keretében az ellátást igénybe vevő részére szociális, egészségi, mentális állapotának megfelelő napi életritmust biztosító közösségi szolgáltatás szervezése, fizikai, egészségügyi és mentálhigiénés ellátás biztosítása.

Az Idősek Nappali Ellátása Munkacsoport részletes feladatait a SzocioNet Szociális Gondozási Központ Ügyrendje szabályozza.

3.3.2. Alapszolgáltatási Csoport étkeztetési szolgáltatása:

Engedélyezett létszáma: 
2 fő

2 fő szociális segítő
Azon szociális rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkezés biztosítása, akik azt önmaguknak és eltartottjaik részére tartósan vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani. 
Az Alapszolgáltatási Csoport feladata az étkeztetés iránti igények felmérése, a kérelmek fogadása, az igénybevételi eljárás lebonyolítása, az étkeztetés nyújtó szolgáltatóval való kapcsolattartás, valamint az étkeztetés szolgáltatás biztosításának operatív teendőinek ellátása.

A szociális segítő az étkeztetéshez kapcsolódó teljes körű adminisztratív feladatot végzi (kérelmek fogadása, megállapodások előkészítése, ellátottak nyilvántartásának vezetése, térítési díjak megállapítása, beszedése, stb.) Tájékoztatást nyújt a szolgáltatáshoz jutás feltételeiről. 

Az Alapszolgáltatási Csoport részletes feladatait a SzocioNet Szociális Gondozási Központ Ügyrendje szabályozza.

3.3.3. Fogyatékosok Nappali Ellátása Munkacsoport 

A Munkacsoportot a SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény által működtetett fogyatékosok nappali ellátása, a Gyöngyfa Napközi Otthon alkotja.

Engedélyezett létszáma: 
7,5 fő

1 fő nappali ellátás vezető 
4 fő szociális gondozó 
1,5 fő terápiás munkatárs (gyógypedagógus/fejlesztő) 
1 fő takarító (zárolt)
A Fogyatékosok Nappali Ellátása Munkacsoport feladata a fogyatékosok nappali ellátása szolgáltatás nyújtása, ennek keretében az ellátást igénybe vevő részére szociális, egészségi, mentális állapotának megfelelő napi életritmust biztosító közösségi szolgáltatás szervezése, fizikai, egészségügyi, mentálhigiénés ellátás és gyógypedagógiai fejlesztés biztosítása.

A Fogyatékosok Nappali Ellátása Munkacsoport részletes feladatait a SzocioNet Szociális Gondozási Központ Ügyrendje szabályozza.

3.3.4. Házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás Munkacsoport

Engedélyezett létszáma: 
15 fő

1 fő vezető gondozó 
14 fő szociális gondozó, 
A Házi segítségnyújtás, Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás Munkacsoport feladata házi segítségnyújtás és jelzőrendszeres házi segítségnyújtás szolgáltatás biztosítása.

A Munkacsoport a házi segítségnyújtás szolgáltatás nyújtása keretében biztosítja az alapvető gondozási, ápolási feladatok elvégzését, az önálló életvitel fenntartásában, az ellátott és lakókörnyezete higiéniás körülményeinek megtartásában való közreműködést, a veszélyhelyzetek kialakulásának megelőzésében, illetve azok elhárításában való segítségnyújtást.

A Munkacsoport a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás szolgáltatás keretében a saját otthonukban élő, egészségi állapotuk és szociális helyzetük miatt rászoruló, a segélyhívó készülék megfelelő használatára képes időskorú vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiátriai betegek részére az önálló életvitel fenntartása mellett felmerülő krízishelyzetek elhárítása céljából nyújtott ellátást biztosít.

A Házi segítségnyújtás, Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás Munkacsoport részletes feladatait a SzocioNet Szociális Gondozási Központ Ügyrendje szabályozza.

3.4. Otthoni Ápolási Szolgálat
Engedélyezett létszáma: 
5 fő

1 fő szakmai vezető
1 fő gyógytornász
1 fő szakápoló
2 fő fiziotherápiás asszisztens
Az Otthoni Ápolási Szolgálat feladata a biztosított otthonában vagy tartózkodási helyén, kezelő orvosának rendelésére az otthoni szakápolási tevékenységről szóló 20/1996. (VII. 26.) NM. rendeletben meghatározott szakápolási feladatok ellátása. 

Az Otthoni Ápolási Szolgálat részletes feladatait a SzocioNet Szociális Gondozási Központ Ügyrendje szabályozza.
4./ SzocioNet Liget Időskorúak Otthona 
A SzocioNet Liget Időskorúak Otthona közvetlenül a szakmai vezető által irányított Ápoló-Gondozó Intézményi Csoport és az Ellátási Csoport csoportvezetőivel és munkatársaival látja el feladatait.
Engedélyezett létszáma: 
25 fő 

1 fő igazgató/szakmai vezető 
4.1. Ápoló-Gondozó Intézményi Csoport
Engedélyezett létszám: 15 fő

1 fő csoportvezető/vezető ápoló
14 fő ápoló

4.2. Ellátási Csoport

Engedélyezett létszám: 9 fő

1 fő csoportvezető/mentálhigiénés munkatárs

1 fő gazdasági ügyintéző

1 fő gépkocsivezető/karbantartó

4 fő takarító

2 fő mosónő
A SzocioNet Liget Időskorúak Otthona ápoló-gondozó bentlakásos intézményi ellátást nyújt idősek és demens betegek számára. Az idősek otthona elsősorban azoknak a nyugdíjkorhatárt betöltött, négy órát meghaladó gondozási szükséglettel rendelkező személyeknek a gondozását, ápolását végzi, akiknek egészségi állapota rendszeres fekvőbeteg-gyógyintézeti kezelést nem igényel. A demencia kórképpel rendelkező igénybe vevők számára a jogszabályban és a szakmai programban meghatározott módon biztosít ellátást.

A SzocioNet Liget Időskorúak Otthona feladata az ellátást igénybe vevő részére teljes körű ellátás biztosítása, amely magába foglalja az otthonban élő lakók napi legalább háromszori étkezését, szükség szerint ruházattal, textíliával való ellátását, mentális gondozását, külön jogszabályban meghatározott egészségügyi ellátását, valamint lakhatását.

Az SzocioNet Liget Időskorúak Otthona részletes feladatait a SzocioNet Liget Időskorúak Otthona Ügyrendje szabályozza.
5. SzocioNet Bölcsődei Központ 

A SzocioNet Bölcsődei Központ közvetlen a szakmai vezető által irányított gondozási, fejlesztési, ügyviteli és technikai feladatokat munkatársakon keresztül látja el feladatait.
A SzocioNet Bölcsődei Központot a székhelyen és a telephelyeken működtetett bölcsődék alkotják. A telephelyeken működő bölcsődékben csoportvezető kisgyermeknevelők vannak.
Engedélyezett létszáma: 
63 fő (ebből 6 álláshely zárolt), tényleges 57 fő
5.1 Székhely

Engedélyezett létszáma: 
19 fő

1 fő szakmai vezető

1 fő szaktanácsadó
1 fő gazdasági ügyintéző
2 fő karbantartó (1 álláshely zárolt)
11 fő takarító/segédgondozó (3 álláshely zárolt)
3 fő mosónő (2 mosónői álláshely zárolt)

5.2 Nemzetőr sori Bölcsőde

Engedélyezett szakmai létszáma: 10 fő

10 fő kisgyermeknevelő (közülük egy a csoportvezetői feladatokat is ellátja)
5.3 Búzavirág utcai Bölcsőde

Engedélyezett szakmai létszáma: 6 fő

6 fő kisgyermeknevelő (közülük egy a csoportvezetői feladatokat is ellátja)
5.4 Petőfi utcai Bölcsőde

Engedélyezett szakmai létszáma: 18 fő

18 fő kisgyermeknevelő (közülük egy a csoportvezetői feladatokat is ellátja)
5.5 Somssich utcai Bölcsőde

Engedélyezett szakmai létszáma: 6 fő

6 fő kisgyermeknevelő (közülük egy a csoportvezetői feladatokat is ellátja)
5.6 Szigetvári utcai Bölcsőde

Engedélyezett szakmai létszáma: 4 fő

4 fő kisgyermeknevelő (közülük egy a csoportvezetői feladatokat is ellátja)
A SzocioNet Bölcsődei Központ feladata bölcsődei szolgáltatás és időszakos gyermekfelügyelet szolgáltatás nyújtása, a csoportokban lévő üres férőhelyek terhére.
A SzocioNet Bölcsődei Központ feladata a bölcsődei szolgáltatás keretében napos bölcsődei szolgáltatás működtetése, amely 20 hetes kortól 3, illetve 4 éves korig, sajátos nevelési igényű gyermekek esetében 5, illetve 6 éves korig a kisgyermekek napközbeni ellátását – nevelését, gondozását, felügyeletét, étkeztetését, korai fejlesztését biztosítja.

A SzocioNet Bölcsődei Központ feladatai az időszakos gyermekfelügyelet szolgáltatás vonatkozásában a bölcsődei ellátás keretein belül azoknak a családoknak, szülőknek a segítése, akik váratlan helyzetbe kerültek /ügyintézés, vizsga, tanulás,/ és e miatt gondot okozhat a gyermekük felügyelete.

A SzocioNet Bölcsődei Központ részletes feladatait a SzocioNet Bölcsődei Központ Ügyrendje szabályozza.

V/4. a SzocioNet szervezeti ábrája

Az SZMSZ mellékletként csatolva.
VI. A SzocioNet azon ügykörei, amelyek során a szervezeti egységek vezetői az intézmény képviselőjeként járhatnak el


A szakmai vezetők csak igazgatói utasításra járhatnak el bármilyen jogkörben, mint az intézmény képviselői.
VII. A SzocioNet szervezeti és működési szabályzatában nevesített munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskörök, a hatáskörök gyakorlásának módja, a helyettesítés rendje, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályok

VII/1. feladat- és hatáskörök
A SzocioNet önálló szervezettel, munkáltatói joggal, létszámmal, illetve önálló költségvetéssel rendelkező szervezet. A foglalkoztatotti létszámot a fenntartó állapítja meg. A dolgozók felett a kinevezési és egyéb munkáltatói jogokat az Intézmény igazgatója gyakorolja. Az intézmény létszámára és az ellátandó feladatok jellegére való tekintettel belső szervezeti egységekre (ahol a feladat jellege miatt indokolt, ott csoportokra, azon belül munkacsoportokra) tagolódik.

A SzocioNet belső ellenőrzési feladatait a Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal jegyzőjével kötött megállapodásban foglaltak szerint látja el. A belső ellenőrzési feladatokat a Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal Ellenőrzési Irodáján foglalkoztatott dolgozó végzi, a SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény igazgatója által jóváhagyott ellenőrzési munkaterv alapján. 

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézményben az alábbi szervezeti egységek és munkakörök vannak: 
Igazgató

SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ szakmai vezető, 

Szociális Szolgáltató Csoport csoportvezető és munkatársai, 

Családsegítő Munkacsoport munkatársai, 

Adósságkezelési Munkacsoport munkatársai, 

Közösségi Ellátások Munkacsoport munkatársai,


Gyermekjóléti Csoport csoportvezető és munkatársai.
SzocioNet Szociális Gondozási Központ szakmai vezető, 

Alapszolgáltatási Csoport munkatársai, 

Házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás munkacsoport vezető és munkatársai
Idősek Nappali Ellátása munkacsoport vezető és munkatársai,

Fogyatékosok Nappali Ellátása munkacsoport vezető és munkatársai; 

Étkeztetés szolgáltatásban dolgozó munkatársai
Otthoni Ápolási Szolgálat vezető és munkatársai
Nyugdíjasházban szolgáltatást végző munkatársai
SzocioNet Liget Időskorúak Otthona az intézmény igazgatója látja el a szakmai vezető feladatkörét is 
Ápolást, mentálhigiénés, ügyviteli és technikai feladatot ellátó munkatársai
SzocioNet Bölcsődei Központ szakmai vezető, 

Gondozást, nevelést, fejlesztést, ügyviteli és technikai feladatot ellátó munkatársai 

vannak.

A szervezeti egységek szakmai vezetőinek, egyéb vezetőinek és munkatársainak részletes feladatait, hatásköreit, felelősségét és helyettesítését a szervezeti egységek Ügyrendje szabályozza.

VII/2. hatáskörök gyakorlásának módja a helyettesítés rendje, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályok

2.1. Vezetők

Igazgató

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény élén az igazgató, a fenntartó által a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján kinevezett, egyszemélyi felelős, magasabb vezető áll.

Hatáskör:

Az igazgató

· irányítja, vezeti az intézményt,
· egyszemélyben felelős az intézmény működéséért, gazdálkodásáért, az utalványozási jogkör gyakorlásáért, 
· a szakmai alapfeladatok és a költségvetés tekintetében önálló döntési jogkörrel rendelkezik, kötelezettségvállalás tekintetében az Általános Iskolai, Óvodai és Egészségügyi Gondnokság vezetőjével közösen dönthet,
· gyakorolja a munkáltatói jogokat,
· jóváhagyja az éves szervezeti egység munkaterveket,
· közvetlenül irányítja a közvetlen mellérendelt adminisztrációs és munkaügyi ügyintézői feladatokat ellátó munkatársakat,
· egyes szakmai, munkaügyi és szervezési kérdésekben az igazgatói tanács tagjainak segítségével dönt.
Feladatok:

Az igazgató

· folyamatosan tanulmányozza az új módszertani, gondozási módszereket, amelyeket egyeztet az intézmény működési mutatóival és tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény valamennyi területét, a szervezeti egységek működését,
· elkészíti a szakmai programot, a szervezeti és működési szabályzatot, egyéb jogszabályban meghatározott intézményi dokumentumot, fejlesztési és rekonstrukciós terveket,
· végzi a panaszok és bejelentések kivizsgálását, megteszi a szükséges intézkedéseket, különös tekintettel az etikai szabályokra,
· képviseli az intézményt külső szervek előtt.
Az igazgató részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.

Helyettesítés rendje:

· Az igazgató feladatait, szabadsága, illetve tartós távolléte esetén, az írásban megbízott szakmai vezető látja el.
Felelősség:

· A munkakörére érvényes törvényekben, egyéb jogszabályokban, belső szabályozásokban, valamint a munkaköri leírásban foglaltak maradéktalan ellátása a munkakör betöltőjére nézve kötelező. Ennek elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után.
Szakmai Vezetők

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény szervezeti egységeinek 
Szakmai Vezetői vannak:

· SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Szakmai Vezető
· SzocioNet Szociális Gondozási Központ Szakmai Vezető
· SzocioNet Bölcsődei Központ Szakmai Vezető
· SzocioNet Liget Időskorúak Otthona Szakmai Vezetője az igazgató
A Szervezeti Egységek Szakmai Vezetőinek részletes feladatait, hatásköreit, felelősségét és helyettesítését a Szervezeti Egységek Ügyrendje szabályozza.

Egyéb vezetők

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény szervezeti egységein belül a homogén tevékenységet végző egységek, vagy jogszabályban kötelezően előírt önálló egység csoportot, illetve munkacsoportot alkotnak, amelynek csoport, illetve munkacsoport vezetője van. Az Otthoni Ápolási Szolgálatnak szakmai munkát irányító vezetője van.

Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Szervezeti Egység 

Szociális Szolgáltató Csoport Csoportvezető 


Gyermekjóléti Csoport Csoportvezető
Szociális Gondozási Központ Szervezeti Egység

Alapszolgáltatási Csoport 

Házi segítségnyújtás, Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás Munkacsoport munkacsoportvezető

Idősek Nappali Ellátása Munkacsoport munkacsoportvezető

Fogyatékosok Nappali Ellátása Munkacsoport munkacsoportvezető 

Otthoni Ápolási Szolgálat Vezető

A Szervezeti Egységek egyéb vezetőinek (csoportvezetőinek, munkacsoportvezetőinek és az Otthoni Ápolási Szolgálat vezetőjének) részletes feladatait, hatásköreit, felelősségét és helyettesítését a Szervezeti Egységek Ügyrendje szabályozza.

2.2 Munkatársak

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény munkatársai:

családgondozóként, 

utcai- és lakótelepi szociális munkát végző családgondozóként, 

készenléti szolgáltatást nyújtó családgondozóként

kórházi szociális munkát végző családgondozóként, 

adósságkezelési tanácsadóként, 

pszichológusként, 

gyógypedagógus, vagy fejlesztő pedagógusként, 

jogászként

szociális segítőként, 

családgondozó asszisztensként, 

szenvedélybetegek és pszichiátriai betegek közösségi ellátásával foglalkozó közösségi koordinátorként 

szenvedélybetegek közösségi ellátásával foglalkozó közösségi gondozóként

pszichiátriai betegek közösségi ellátásával foglalkozó közösségi gondozóként,

idősek nappali ellátása vezetőként, 

idősek nappali ellátásában dolgozó szociális gondozóként, 

fogyatékosok nappali ellátása vezetőként

fogyatékosok nappali ellátásában dolgozó szociális gondozóként,

fogyatékosok nappali ellátásában dolgozó terápiás munkatársként, 

vezető gondozóként, 

házi segítségnyújtásban dolgozó szociális gondozóként, 

jelzőrendszeres házi segítségnyújtásban dolgozó szociális gondozóként,

étkeztetésben dolgozó szociális segítőként, 

idősek otthonában dolgozó ápoló-gondozóként, 

idősek otthonában dolgozó szociális és mentálhigiénés munkatársként, 
bölcsődei szaktanácsadóként,
bölcsődei kisgyermeknevelőként, 

otthonápolási szolgálat szakmai vezetőként, 

fiziotherápiás asszisztensként, 

házi betegápolóként, 

gyógytornászként, 

nyugdíjasházban feladatot ellátó szociális gondozó – ápolóként,  

nyudíjasházban feladatot ellátó konyhai kisegítőként,

gazdasági ügyintézőként,

munkaügyi ügyintézőként,

adminisztrátorként,
portás/biztonsági őrként,
takarítóként,

mosónőként,

gépkocsivezető/karbantartóként,

tevékenykednek.

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény  Szervezeti Egységhez rendelt munkatársainak részletes feladatait, hatásköreit, felelősségét és helyettesítését a vonatkozó Szervezeti Egység Ügyrendje szabályozza.

2.3. Titkárságvezető
Hatáskör:

· A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény titkárságvezetője közvetlen az Igazgató irányítása alá tartozik. 
Feladatok:

· Vezeti a SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény adminisztrációját, különösen: iktat- postáz- kezeli az irattárat, ellátja a napi adminisztrációs feladatokat, a munkaértekezletekről, teamekről jelenléti ívet, emlékeztetőt és jegyzőkönyvet vezet.
· Ellátja a telefonközpontosi feladatokat, számítógépes szövegszerkesztési munkát végez, esetenként beszerzési teendőket is ellátja
· Számítógépes szövegszerkesztési munkát végez az Igazgatónak, illetve az Igazgató engedélyével az általa meghatározott Szervezeti Egységnek,
· Az Igazgató és a Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Szervezeti Egység levelezését bonyolítja;
· Számítógépes szövegszerkesztési munkát végez az Igazgatónak, illetve az Igazgató engedélyével a Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Szervezeti Egységnek,
· Beérkező és kimenő leveleket iktatja;
· Postáz, 
· Kezeli az irattárat (igazgató részére);
· Kezeli a bélyegzőnyilvántartást,
· Közreműködik az évvégi leltározásban;
· Leltári és raktározott tárgyak őrzéséért anyagi felelősséggel tartozik;
· Önálló nyilatkozattételre, az intézményt külső szervek előtt való képviseletére nem jogosult.
Helyettesítés rendje: 

· A helyettesítését a munkaügyi ügyintéző látja el. 
· A munkaügyi ügyintézőt helyettesíti.
Felelősség:

· A munkakörére érvényes törvényekben, egyéb jogszabályokban, belső szabályozásokban, valamint a munkaköri leírásban foglaltak maradéktalan ellátása a munkakör betöltőjére nézve kötelező. Ennek elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után.
A részletes feladatait és a helyettesítése rendjét a személyre szóló munkaköri leírása határozza meg.

2.4. Munkaügyi Ügyintéző

Hatáskör:

· A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény munkaügyi ügyintézője közvetlen az Igazgató irányítása alá tartozik. 
Feladatok:

· a Szocionet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény valamennyi dolgozója foglalkoztatásával kapcsolatos nyilvántartás vezetése, az ezzel kapcsolatos adminisztrációs feladatok elvégzése a Kjt. és a Munka Törvénykönyve alapján
· Vezeti a szabadságnyilvántartást és a táppénzes nyilvántartást
· Ellátja az intézmény munkaügyi feladatait a mindenkor érvényes munkaügyi program segítségével. Előkészíti a közalkalmazotti felvételt, ill. megszűntetést. 
· Vezeti a foglalkoztatás egészségügyi alkalmassági vizsgálatok nyilvántartását. 
· Gondoskodik a SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény dolgozóinak munka-egészségügyi orvosi vizsgálatának ügyintézéséről, nyilvántartásáról
· A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény közalkalmazotti, közfoglalkoztatotti jogviszony létesítésével, illetve a munkavégzésre irányuló jogviszony megszűnésével kapcsolatos iratok elkészítése,
· A közfoglalkoztatás, valamint a foglalkoztatást bővítő támogatással alkalmazott dolgozókkal kapcsolatos munkaügyi feladatok elvégzése /bejelentés mindenhó 15./, jelentések készítése
· A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos analitikus nyilvántartás vezetése, felel a nyilatkozatok megfelelő őrzéséért. 
· A munkaerő gazdálkodási tervvel kapcsolatos feladatok ellátása
· A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény személyes gondoskodást végző szakdolgozóinak működési nyilvántartás ügyintézése, nyilvántartása a mindenkor hatályos jogszabáyok alapján
· Szabadságok kiíratása és aláíratása, szabadságról szóló nyilvántartás vezetése,
· A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény dolgozóinak munka-és védőruha ellátásának ügyintézése, nyilvántartása, kihordási idő figyelemmel követése
· Vezeti a dolgozókkal kapcsolatos adatnyilvántartó füzetet;
· Kulcsátadás felügyelete és adminisztrálása;
· Utalványoztatja a pénzügyi változásokat (kifizetések, átutalások) az igazgatóval;
· A szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásának vezetése, gondoskodik időbeni beszerzésükről
· Önálló nyilatkozattételre, az intézményt külső szervek előtt való képviseletére nem jogosult.
Helyettesítés rendje: 

· A helyettesítését a titkárságvezető látja el.
· A titkárságvezetőt helyettesíti.
Felelősség:

· A munkakörére érvényes törvényekben, egyéb jogszabályokban, belső szabályozásokban, valamint a munkaköri leírásban foglaltak maradéktalan ellátása a munkakör betöltőjére nézve kötelező. Ennek elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást von maga után.
A részletes feladatait és a helyettesítése rendjét a személyre szóló munkaköri leírása határozza meg.

VII/3. Munkarend, szabadság, helyettesítés, munkakörök átadása
A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény dolgozói heti 40 órás munkarendben dolgoznak.

Az igazgató, a szakmai vezetők, a csoportvezetők (kivéve a Szociális Gondozási Központ szervezeti egységet), munkaideje kötetlen. Az egyéb munkatársak munkaidejének beosztása kötött. A beosztásnál figyelemmel kell lenni arra, hogy a családgondozóknak, szociális segítőknek, tanácsadóknak, családgondozó asszisztenseknek, adósságkezelési tanácsadóknak, a közösségi koordinátornak, közösségi gondozóknak, a családgondozási, tanácsadói feladatokra, a szükséges időmaximum (heti 20 óra) rendelkezésükre álljon. A terepmunkára rendelkezésre álló idő kötetlen felhasználású.

A készenléti szolgálatot a Gyermekjóléti Csoport családgondozói látják el 1 hónapra előre elkészített beosztás szerint. Hetente váltásban egy fő teljesít szolgálatot. A készenléti szolgálat ellátásáért – a havonta leadott igazolt teljesítés alapján – a készenléti szolgálatot ellátó családgondozók átalánydíjban részesülnek.

Az alkalmazottak munkaidejük mérlegéről havi rendszerességgel kötelesek írásban elszámolni a SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény felelős szervezeti egység szakmai vezetőjének. 

A kötött idejű feladatokon minden dolgozó köteles részt venni és pontosan megjelenni! (ügyeleti szolgálatok, munkaértekezletek, team, belső továbbképzések, egyéb az igazgató és a szervezeti egységek csoportvezetői, munkacsoportvezetői által elrendelt alkalmak.)

Az igazgató alá tartozó és az egyes szervezeti egységekhez beosztott alkalmazottak, a munkaköri leírásukban meghatározottak szerint, illetve az igazgató és a szervezeti egységek szakmai vezetői által előírt munkarendben - figyelemmel a Kjt., illetve az SzMSz vonatkozó rendelkezéseiben foglaltakra - látják el feladataikat.

A munkarend szervezeti egységeknél ettől eltérő különös szabályai az adott Szervezeti Egység Ügyrendjében kerülnek szabályozásra.

Heti munkarend:

· SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény központi irányításban dolgozói: 
az igazgató munkaideje kötetlen

a titkárságvezető és munkaügyi munkatárs munkaideje:
hétfő-csütörtök 7.25-16.15 óra, péntek 8.00 – 14.00 óra
SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ 
· szakmai vezető: munkaideje kötetlen

· Gyermekjóléti Csoport: hétfő – csütörtök 7.25-16.15, péntek 8.00-14.00 óra
· készenléti szolgálat:
nyitvatartási időn túl hétfőtől-csütörtökig 16.15-től, pénteken 14.00-től a következő munkanap nyitva tartásának kezdetéig

pihenő és munkaszüneti napokon 0.00-24.00 óráig (a pihenő és munkaszüneti napot megelőző munkaidő nap nyitva tartásának végétől, a következő munkanapi nyitva tartásának kezdetéig)
· Szociális Szolgáltató Csoport:
· Családsegítő Munkacsoport: hétfő - csütörtök 7.25-16.15 óra, péntek 8.00-14.00 óra

· Közösségi Ellátások Munkacsoport: hétfő - csütörtök 7.25-16.15 óra, péntek 8.00-14.00 óra

· Adósságkezelési Munkacsoport: hétfő - csütörtök 7.25-16.15 óra, péntek 8.00-14.00 óra

SzocioNet Szociális Gondozási Központ 
· szakmai vezető: munkaideje kötetlen

· gazdasági ügyintéző: hétfő – csütörtök 7.25-16.00 óra, péntek 7.25-14.45 óra 

· gépkocsivezető karbantartó: hétfő – csütörtök 7.25 – 16.00 óra, péntek 7.25-14.45 óra
· Alapszolgáltatási Csoport

· étkeztetés: hétfő – csütörtök 7.25-16.00 óra, péntek 7.25-14.45 óra
· Házi segítségnyújtás, Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás Munkacsoport vezetője: hétfő – csütörtök 7.25-16.00 óra, péntek 7.25-14.45 óra
· házi segítségnyújtás szociális gondozók: hétfő – péntek 7,40.00-16.00 óra

· jelzőrendszeres házi segítségnyújtás szociális gondozó: hétfő – csütörtök 7.45-16.00 óra, péntek 7.25-14.45 óra

· Nyugdíjasház, konyhai kisegítő takarító 
hétfő – péntek 10.00-14.00 óra

· Nyugdíjasház, szociális gondozó-ápoló 
hétfő – péntek 7.40.00-16.00 óra

· Idősek Nappali Ellátása Munkacsoport

	Idősek Klubja Kaposvár, Petőfi u. 18.
	hétfő– péntek 7.40-16.00 óra


	Idősek Klubja Kaposvár, Szigetvári u. 5-7. 
	hétfő– péntek 7.40-16.00 óra


	Idősek Klubja Kaposvár, Orci u. 1.
	hétfő– péntek 7.40-16.00 óra


	Idősek Klubja Kaposvár, Vak Bottyán u. 1.
	hétfő– péntek 7.40-16.00 óra


	Idősek Klubja Sántos, Fő u. 112. 
	hétfő– péntek 9.00-15.00 óra


· Fogyatékosok Nappali Ellátás Munkacsoport

	Gyöngyfa Napközi Otthon, 

Kaposvár, Rippl-Rónai u. 11.
	hétfő – péntek 7.00 – 17.00 óra 


SzocioNet Liget Időskorúak Otthona 

· Folyamatos munkarend a munkaidő beosztás munkakörönként változik, munkaköri leírásokban szabályozott.
SzocioNet Bölcsődei Központ 

szakmai vezető: munkaideje kötetlen
munkatársak hétfő – péntek 6.30 – 17.30 óra
Ügyfélfogadási rend:

· SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény székhely: 
hétfő-csütörtök 8.00-16.00 óra
SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ 
· Gyermekjóléti Csoport: hétfő - csütörtök 8.00-16.00 óra
· Szociális Szolgáltató Csoport:
Családsegítő Munkacsoport: hétfő - csütörtök 8.00-16.00 óra

Közösségi Ellátások Munkacsoport: hétfő - csütörtök 8.00-16.00 óra
Adósságkezelési Munkacsoport: hétfő 13.00 – 16.00, szerda 8.00 – 12.00, 13.00 – 16.00 óra; péntek 8.00 – 12.00 óra

SzocioNet Szociális Gondozási Központ 
· Alapszolgáltatási Csoport: Az ügyfélfogadási idő munkaidőben biztosított.
· Házi segítségnyújtás, Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás Munkacsoport: Az ügyfélfogadási idő munkaidőben biztosított.
· Idősek Nappali Ellátása Munkacsoport: Az ügyfélfogadási idő munkaidőben biztosított.
· Fogyatékosok Nappali Ellátás Munkacsoport: Az ügyfélfogadási idő munkaidőben biztosított.
SzocioNet Liget Időskorúak Otthona 
· hétfő – péntek 8.00 – 15.00 óra
SzocioNet Bölcsődei Központ 
· hétfő – péntek 6.30 – 17.30 óra
A heti és napi munkaidő, illetve ügyeleti beosztásokat és munkarendet a fentiek alapján – a hatályos jogszabályoknak és az SzMSz-ben foglaltaknak megfelelően – a Szervezeti Egységek Szakmai Vezetői állítják össze és a SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény igazgatója hagyja jóvá.
Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az igazgató jogosult, egyéb esetekben a szakmai vezető.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét Kjt., valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvényben foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért az Igazgató által irányított titkárságvezető a felelős.

Helyettesítés

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszere az intézmény igazgatója, felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység szakmai vezetője által írásban meghatározott módon működik.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes szervezeti egységeket érintő speciális rendelkezések az egyes szervezeti egységek Ügyrendjében, az egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kerülnek szabályozásra.

Munkakörök átadása

Az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.
A jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· az átadás-átvétel időpontját

· munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat

· folyamatban lévő konkrét ügyeket

· átadásra kerülő eszközöket

· az átadó és átvevő észrevételeit

· a jelenlévők aláírását

Az átadás-átvételi eljárást, a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 munkanapon belül be kell fejezni.A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a szakmai vezetők gondoskodnak.

VII/4. A Vezetést Segítő Tanácsadó Szervek

Igazgatói tanács

Az igazgatói tanács az intézmény igazgatójának tanácsadó szerveként működik.

A tanács tagjai:
· SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Szakmai Vezető
· SzocioNet Szociális Gondozási Központ Szakmai Vezető
· SzocioNet Liget Időskorúak Otthona Szakmai Vezető
· SzocioNet Bölcsődei Központ Szakmai vezető
· Általános Iskolai, Óvodai és Egészségügyi Gondnokság vezetője, mint állandó meghívott
· Intézményi szakszervezet titkára, mint állandó meghívott
· témától függően: érintett meghívottak
A tanács megtárgyalja:
· az intézmény egészét érintő szervezeti és működési kérdéseket,
· az éves munkatervet, és értékeli annak teljesítését,
· a költségvetési gazdálkodással kapcsolatos jelentősebb kérdéseket,
· az éves képzési és továbbképzési tervet,
· az etikai helyzetet,
· az intézet valamennyi dolgozóját érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket
· továbbá mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgató, vagy a tanács tagjai a tanács elé terjesztenek.
Az igazgatói tanácsot az igazgató hívja össze és vezeti. Az igazgatói tanács szükség szerint, de legalább havonta ülésezik. Az ülésre meg kell hívni a Humánszolgáltatási és Titkársági Igazgatóság intézményért felelős munkatársát. 

A tanács üléséről emlékeztetőt kell felvenni, amelyet a tanács bármely tagja, valamint a jegyzőkönyvvezető ír alá, s amit az irattárban kell őrizni.

 Szervezeti Egység értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozódásának megfelelő Szervezeti Egységek önálló értekezlete.

A Szervezeti Egység értekezlet megtárgyalja:

· a Szervezeti Egység eltelt időszakban végzett munkáját,
·  az észlelt hiányosságokat és annak megszüntetési módját,
·  a Szervezeti Egység munkafegyelmét,
·  a Szervezeti Egység előtt álló feladatokat,
·  a dolgozók javaslatait.
Az értekezletet a szakmai vezető hívja össze és vezeti.

A Szervezeti Egység értekezletét szükség szerint, de legalább félévenként kell összehívni. Az értekezletre meg kell hívni a szervezeti egység valamennyi dolgozóját, az intézmény igazgatóját és a Humánszolgáltatási és Titkársági Igazgatóság intézményért felelős munkatársát.

Az értekezletről emlékeztető feljegyzést kell készíteni, melyet a szakmai vezető, a jegyzőkönyvvezető ír alá, s az emlékeztető feljegyzést egy példányban három napon belül meg kell küldeni az intézmény igazgatójának, valamint egy példányt az irattárba kell helyezni.

 Összdolgozói munkaértekezlet

Az intézmény működésében a demokrácia érvényesülés érdekében az igazgató szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal összdolgozói munkaértekezletet tart.

Az értekezlet az igazgató beszámolója alapján megtárgyalja:
· az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkáját,
· az intézmény munkatervét és annak teljesítését,
· a következő időszak feladatait,
· az etikai helyzetet.
Az értekezletet az igazgató hívja össze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját, a közalkalmazotti tanács, illetve a szakszervezet képviseletét.

Az értekezletről emlékeztető jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyet az igazgató és a jegyzőkönyvvezető ír alá, és amit az irattárban meg kell őrizni.

Az igazgatónak 8 napon belül írásban kell választ adni azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleteken nem adott választ.

VII/5. Adatkezelés, Titoktartás

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény munkatársainak tudomására jutott adatok és tények nyilvántartására és kezelésére, valamint az általuk adott információkra és az adatok védelmére az 2011. évi CXII. törvény, az 1992. évi LXVI. törvény, az 1993. évi III. törvény, az 1997. évi XXXI. törvény valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvény rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti törvényekben nem szabályozott egyéb kérdésekben tevékenységükre a Szociális Munka Etikai Kódexe az irányadó.

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény, illetve munkatársai a segítséget kérő által közölt adatokat más személyekkel - ideértve az adatközlő hozzátartozóit is -, csak a segítséget kérő beleegyezésével közölhetik. Nem köti a titoktartás, ha az adatok közlésére jogszabály kötelezi.

Tudományos célt szolgáló közlést csak oly módon történhet, hogy a közlés alapján az érintett egyént, családot, családtagot nem lehet felismerni.

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény dolgozója a hivatali tevékenysége során tudomására jutott információkat személyes céljaira nem használhatja fel.

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény főállású dolgozója, illetve a vele közös háztartásban élő hozzátartozója a segítséget kérővel tartási, életjáradéki, illetve öröklési szerződést nem köthet, annak gyámjaként, illetőleg gondnokaként, nem jelölhető ki.

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény igazgatója és a szakmai vezetők kötelesek gondoskodni az illetéktelen és más személyekre, intézményekre nem tartozó adatok megőrzéséről.

VII/6. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott (beleértve az elektronikus) sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:
· A televízió, a rádió és az írott, illetve elektronikus sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.
· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat adásra az igazgató, vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.
· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszköz munkatársainak udvarias, konkrét, objektív válaszokat adjon.
· A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgató engedélyével adható.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi szabályokra, a hivatali titoktartásra, a személyiségi jogok védelmére, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

VII/7. Kártérítési kötelezettség, Anyagi felelősség
A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.

A kártérítés mértékét részletesen a kollektív szerződés szabályozza, egyéb kérdésekben a Kjt. és a Munka Törvénykönyvének szabályai az irányadók.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az igazgató engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

VII/8. Bélyegzők használata és kezelése

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény feladatainak ellátásánál körbélyegzőt használ az alábbiak szerint:

1-10 szám feltüntetésével (1-es Igazgató, 2-es a Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Szakmai Vezető, 3-as visszavonásra került a módszertani tevékenység megszünése okán, 4-es a Szociális Szolgáltató Csoport Csoportvezető, 5-ös a Gyermekjóléti Csoport Csoportvezető, 6-os a Szociális Gondozási Központ Szakmai Vezető, 7-es a Fogyatékosok Nappali Ellátása Munkacsoport Munkacsoport vezető, 8-as a Liget Időskorúak Otthona Szakmai Vezető, 9-es a Bölcsődei Központ Szakmai Vezető, 10-es az Otthoni Ápolási Szolgálat Vezető)
A körbélyegzőn a SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény elnevezés és Kaposvár város neve, és a bélyegző sorszáma a magyar állami címer körül helyezkedik el.

A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény feladatainak ellátásánál fejbélyegzőt használ az alábbiak szerint:

Az 1. számút az igazgató, a központi igazgatás és a munkaügy használja.

A 2. számút a SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ
A 3. számút a SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ 
Szociális Szolgáltató Csoport
Az 4. számút a SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ 
Gyermekjóléti Csoport

Az 5. számút SzocioNet Szociális Gondozási Központ
A 6. számút a SzocioNet Szociális Gondozási Központ Gyöngyfa Napközi Otthon, Fogyatékosok Nappali Ellátása Munkacsoport
A 7. számút a SzocioNet Liget Időskorúak Otthona
A 8. számút a SzocioNet Bölcsődei Központ
A 9. számút a SzocioNet Szociális Gondozási Központ Otthoni Ápolási Szolgálat
A fejbélyegzőn a SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény elnevezés, a bélyegző használatára jogosult egység neve, címe, telefon, fax száma és e-mail címe szerepel.

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

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· Igazgató
· SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Szakmai Vezető
· Szociális Szolgáltató Csoport Csoportvezető
· Gyermekjóléti Csoport Csoportvezető
· SzocioNet Szociális Gondozási Központ Szakmai Vezető
· Fogyatékosok Nappali Ellátása Munkacsoport Munkacsoportvezető
· SzocioNet Liget Időskorúak Otthona Szakmai Vezető
· SzocioNet Bölcsődei Központ SzakmaiVezető
· Otthoni Ápolási Szolgálat Vezető
A cégbélyegzőn az intézmény neve, címe, adószáma és számlaszáma szerepel.
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 a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért az Igazgató által irányított titkárságvezető felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról a gazdasági ügyintéző gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.

VII/9. Az intézményben végezhető reklámtevékenység

Reklámhordozó csak az igazgató engedélyével helyezhető ki. 

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.

VII/10. Egyéb előírások, eljárások
Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismernie kell az SzMSz mellékletét képező Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.
Akinek tudomására jut, hogy a székhely vagy a telephelyek épületében bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt helyeztek el, haladéktalanul értesíteni köteles az igazgatót.

Az igazgató a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását.

Az érintett épületben dolgozó szakmai vezető, csoportvezető, munkacsoport vezető közreműködik az intézmény elhagyásának lebonyolításában.

Az igazgató utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról.

VIII. Jogszabályban meghatározott kivétellel a munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

Munkáltatói jogokat az intézményben csak az igazgató gyakorolhat. 
IX. A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézményhez tartozó gazdálkodó szervezetek részletes felsorolása, amelyek felett a költségvetési szerv alapítói, illetve tulajdonosi jogokat gyakorol
A SzocioNet Egyesített Szociális és Gyermekjóléti Intézmény alapítói, illetve tulajdonosi jogkörébe gazdálkodó szervezet nem tartozik.
V.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1./ A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezik az alábbi dokumentumok:

1. SzocioNet Családsegítő és Gyermekjóléti Központ Ügyrend
2. SzocioNet Szociális Gondozási Központ Ügyrend
3. SzocioNet Liget Időskorúak Otthona Ügyrend
4. SzocioNet Bölcsődei Központ Ügyrend
5. Szervezeti Organogram
6. Együttműködési megállapodás az Általános Iskolai, Óvodai és Egészségügyi Gondnoksággal
7. Kiadmányozás rendje
8. Számviteli és Gazdálkodási Szabályzat
9. Pénzkezelési Szabályzat
10. Iratkezelési Szabályzat
11. Anyaggazdálkozdási, leltározási- és selejtezési Szabályzat
12. Vagyonvédelmi Szabályzat
13. Munkavédelmi Szabályzat
14. Tűzvédelmi Szabályzat
15. Gépjármű használati Szabályzat
16. Belső Ellenőrzési Szabályzat
17. Beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrend
18. A belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos eljárásrend
19. Az anyag- és eszközgazdálkodás számviteli politikában nem szabályozott eljárásrendje
20. A vezetékes és rádiótelefonok használatának rendje
21. Szakmai protokollok
22. Szociális Munka Etikai Kódexe
23. Közalkalmazotti Gyakornoki Szabályzat
2./ Ezen szabályzat a fent felsorolt mellékleteivel együtt érvényes, és az intézmény fenntartója, jóváhagyása után lép hatályba. 

3./ Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat 2014. december 12. napján lép hatályba. 

4./ Ezen Szervezeti és Működési Szabályzatot, - az időközbeni változások kiegészítése mellett - ötévente felül kell vizsgálni, azt jegyzőkönyvben kell rögzíteni és mellékletként tartani.

5./ Az SzMSz mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az igazgató gondoskodik.

Az SzMSz azonnali nyilvánosságra hozataláért (közzétételéért) az igazgató a felelős.
Kaposvár, 2014. december 12.








   Varga Magdolna sk.
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