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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

A Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ a következők szerint határozza meg Szervezeti és Működési szabályzatát:

I. 
Általános rendelkezések
1. A szervezeti és működési szabályzat célja
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, rögzítse az intézmény alapvető működési szabályait.

Az SZMSZ ennek megfelelően tartalmazza a következőket:


- az intézmény adatait,


- az intézmény szervezetét,


- a vezetést segítő szerveket, fórumokat, és


- a működés egyes szabályait,

- a házirendet


- munkaköri leírásokat
2. A szervezeti és működési szabályzat hatálya
A szervezeti és működési szabályzat személyi hatálya kiterjed


- az intézmény foglalkoztatottjaira, 

- az intézmény foglalkoztatottjai közreműködésével létrehozott szervezetekre, 


- az intézményi szolgáltatást igénybe vevő ellátottakra,

- az ellátottak képviseletére jogosult személyekre.

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

3. Az SZMSZ elkészítésének rendje
Az intézménynek – a mindenkori jogszabályi előírásoknak megfelelően – kell elkészítenie a Szervezeti és Működési Szabályzatát.

Az SZMSZ-t az intézményvezető készíti el.

A szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé.

A szabályzat készítésekor figyelembe vételre került jogszabályok:

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról,

· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, az államháztartás működőséi rendjéről,

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

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

· 1997.évi XXXI.tv. a gyermekvédelméről és a gyámügyi igazgatásról

· 1992.évi XXXIII.tv. a közalkalmazottak jogállásáról

· 233/2000 Korm. rend. a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII. törvény az egészségügyi ágazatban történő végrehajtásáról

· 257/2000 Korm. rend. a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról.

· 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

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

· 259/2002. (XII.18.) Korm. rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató tevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről

· 133/1997. (VII.29.) Korm. rendelet  a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjairól és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról hatályát vesztette, helyette új jogszabály: 328/2011 (XII. 29.) kormányrendelet 

· 1992. évi tv a Munka Törvénykönyvéről

· 1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

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

· 14/1994 (IV.24.) MKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról
4. Az SZMSZ nyilvánossága
Az SZMSZ-t a fenntartói jóváhagyást követően nyilvánosságra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az ellátottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ iroda helyiségében és valamennyi telephelyén is el kell helyezni.

Az SZMSZ az intézményvezetőnél bármikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ módosításakor a nyilvánosságra hozatalról ismételten gondoskodni kell.

II. 
Az intézmény adatai 
1./ Az alapító okirat részletezése
Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján, Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ alapító okiratát a következők szerint adom ki: 

1. A költségvetési szerv

megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A költségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ

1.2. A költségvetési szerv


1.2.1. székhelye: 4320 Nagykálló, Kállai Kettős tér 1.

1.2.2. telephelyei: 

	
	telephely megnevezése
	telephely címe

	1
	Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Nagykállói Intézményegység
	4320 Nagykálló, Kossuth út 40.

	2
	
	4320 Nagykálló, Kossuth u. 8.

	3
	
	4320 Nagykálló, Széchenyi út 62.

	4
	Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Kállósemjéni Intézményegység
	4324 Kállósemjén, Kölcsey út 4.

	5
	Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Geszterédi Intézményegység
	4232 Geszteréd, Petőfi u. 9.

	6
	
	4232 Geszteréd, Petőfi u. 7.

	7
	Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Érpataki Intézményegység
	4245 Érpatak, Béke u. 50.

	8
	Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Napkori Intézményegység
	4552 Napkor, Kállói u. 58.


2. A költségvetési szerv 

alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések

2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 2007.07.01.
2.2. A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv


2.2.1. megnevezése: Dél-Nyírségi Többcélú Önkormányzati Kistérségi Társulás

2.2.2. székhelye: 4320 Nagykálló, Kállai Kettős tér 1.
2.3. A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének

	
	megnevezése
	székhelye

	1
	Nagykálló Városi Szociális és Egészségügyi Központ
	4320 Nagykálló, Szabadság tér 1.

	2
	Geszteréd Község „Gondoskodás” Idősek Klubja
	4232 Geszteréd, Petőfi út 9.

	3
	Gondozási Központ
	4324 Kállósemjén, Kossuth út 106.

	4
	Gyermekjóléti Szolgálat
	4232 Geszteréd, Petőfi út 9.


3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete

3.1. A költségvetési szerv irányító szervének/felügyeleti szervének

3.1.1. megnevezése: Dél-Nyírségi Többcélú Önkormányzati Kistérségi Társulás Társulási Tanácsa

3.1.2. székhelye: 4320 Nagykálló, Kállai Kettős tér 1.

4. A költségvetési szerv tevékenysége

4.1. A költségvetési szerv közfeladata:

· Házi segítségnyújtás (Szt. 63 §): A rászoruló önálló életvitelének fenntartását a szükségleteinek megfelelően minél tovább otthonában, saját környezetében biztosítsa.
· Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás (Szt. 65 §): 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 ellátás.
· Tanyagondnoki szolgáltatás (Szt. 60 §): Az aprófalvak, és a külterületi, vagy egyéb belterületi, valamint a tanyasi lakott helyek intézményhiányából eredő hátrányainak enyhítése, az alapvető szükségletek kielégítését segítő szolgáltatásokhoz, közszolgáltatásokhoz, valamint egyes alapszolgáltatásokhoz való hozzájutás biztosítása, továbbá az egyéni, közösségi szintű szükségletek teljesítésének segítése.
· Család- és Gyermekjóléti Központ (Gyvt.39§(2)-(4) bekezdése, Szt.64.§,Gyvt. 39.§(3a),40§ szerinti feladatok ellátása): az általános szolgáltatási feladatain túl a gyermek családban nevelkedésének elősegítése, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében a gyermek igényeinek és szükségleteinek megfelelő önálló egyéni és csoportos speciális szolgáltatást nyújt így: kapcsolattartási ügyeletet
· Család- és Gyermekjóléti Szolgálat (Gyvt. 39-40/A §, Szt.64.§ feladatok ellátása) A családsegítés és gyermekjóléti szolgáltatás feladatait tájékoztatás nyújtásával, szociális segítőmunkával valamint más személy, illetve szervezet által nyújtott szolgáltatások, ellátások közvetítésével látja el. Hozzájárul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődésének, jólétének és a családban történő nevelésének elősegítéséhez, a veszélyeztetettség megelőzéséhez, a már kialakult veszélyeztetettség megszüntetéséhez, valamint a gyermek családjából történő kiemelésének megelőzéséhez, illetve a mielőbbi visszahelyezés elősegítéséhez.
· Nappali ellátás (Szt. 65/F §):
Idősek nappali ellátása: Az ellátását olyan elsősorban saját otthonukban élő, tizennyolcadik életévüket betöltött egészségi állapotuk, vagy idős koruk miatt szociális és mentális támogatásra szoruló önmaguk ellátására részben képes személyek vehetik igénybe. Részükre biztosít lehetőséget nappali tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint az alapvető higiéniai szükségleteinek kielégítésére.
Fogyatékossággal élők nappali ellátása: A szolgáltatás célja, hogy az intézmény a szolgáltatást igénybevevő fogyatékkal élő személyek részére olyan gondozási-, foglalkoztatási tevékenységet (fizikai, mentális, életvitelbeli segítség) nyújtson, melynek során a hiányzó, vagy csak a korlátozottan meglévő testi-szellemi funkciók helyreállítására, javítására kerül sor, ezzel a fogyatékos embereket alkalmassá téve az önálló, vagy részben önálló életvitelre, valamint a társadalmi integrációra.
· Étkeztetés (Szt. 62 §): Célja, hogy legalább napi egyszeri meleg étkezésben részesüljön az, aki kora, egészségi állapota, vagy szociális helyzete miatt önmagának, illetve önmaga és eltartottjai részére az étkezést tartósan, vagy átmeneti időre nem képes és más módon sem tudja biztosítani. 
· Időskorúak tartós bentlakásos ellátása : (Szt. 68 §):átlagos ápolást, gondozást nyújtó idősek otthona): Feladata, azon az időskorúak ellátása, akik önmagukról betegségük miatt vagy más okból otthonukban nem képesek gondoskodni.
· Szenvedélybetegek közösségi ellátása: (Szt.65/A§ (2): a szenvedélybetegek részére a közösségi alapellátás keretében biztosítani kell:a lakókörnyezetben történő segítségnyújtás az önálló életvitel fenntartásában,a meglévő képességek megtartását illetve fejlesztését,a háziorvossal és a kezelőorvossal kapcsolattartás révén a szolgáltatást igénybe vevő állapotának folyamatos figyelemmel kísérését, a pszichoszociális rehabilitációt, a szociális és mentális gondozást,az orvosi vagy egyéb terápiás kezelésen, szolgáltatásban, szűrővizsgálaton való részvétel ösztönzését és figyelemmel kísérését, megkereső programok szervezését az ellátásra szoruló személyek elérése érdekében.
4.2.A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:

	
	szakágazat száma
	szakágazat megnevezése

	1
	873000
	idősek fogyatékosok bentlakásos ellátása


4.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége: házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, tanyagondnoki szolgáltatás, család és gyermekjóléti szolgáltatás, idősek nappali ellátása, fogyatékossággal élők nappali ellátása, étkeztetés, időskorúak tartós bentlakásos ellátása, szenvedélybetegek közösségi ellátása.
4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:

	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	102021
	időskorúak, demens betegek tartós bentlakásos ellátása

	2
	101221
	fogyatékossággal élők nappali ellátása

	3
	102030
	Idősek, demens betegek nappali ellátása

	4
	104042
	gyermekjóléti szolgáltatások

	5
	107051
	szociális étkeztetés

	6
	107052
	házi segítségnyújtás

	7
	107053
	jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

	8
	107054
	családsegítés

	9
	107055
	falugondnoki, tanyagondnoki szolgáltatás

	10
	
	Szenvedélybetegek közösségi ellátás


4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe:

· Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Nagykállói Intézményegység keretében, az alábbiak szerint:

4320 Nagykálló, Kossuth u. 40 sz.:

· átlagos ápolást, gondozást nyújtó idősek otthona, (működési terület: Bököny, Geszteréd, Nagykálló, Kállósemjén, és Érpatak közigazgatási területe) férőhely száma: 25 fő

· házi segítségnyújtás (működési terület: Nagykálló város közigazgatási területe): 72 fő,

· jelzőrendszeres házi segítségnyújtás (ellátási terület: Nagykálló, Kállósemjén, Biri,  Érpatak, Geszteréd, Napkor közigazgatási területe) készülék száma: 82 db

· nappali szociális ellátás (idősek klubja) (működési terület: Nagykálló város közigazgatási területe): férőhely száma: 30 fő

· szociális étkeztetés (működési terület: Nagykálló város közigazgatási területe),

· tanyagondnoki szolgáltatás (Nagykálló- Birketanya, Ludastó, Cukkertanya, Nagykertiszőlő, Biri-Táncsics-telep), 

· szenvedélybetegek közösségi ellátása

4320 Nagykálló, Széchenyi u. 62 sz.:
· család és gyermekjóléti központ

      -család és gyermekjóléti szolgálat- területi iroda: Nagykálló, Kállósemjén,         Geszteréd,  Biri, Balkány, Bököny, Érpatak,  települések, kapcsolattartási-ügyelet
4320 Nagykálló, Kossuth u. 8. sz.:

-
nappali szociális ellátás (fogyatékosok személyek nappali ellátása) férőhely száma: 20 fő, működési terület: Dél-Nyírségi Többcélú Önkormányzati Kistérségi Tárulás társult településeinek közigazgatási területe, Nyíregyháza közigazgatási területe
· Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Kállósemjéni Intézményegység keretében, a 4324 Kállósemjén, Kölcsey út 4 sz. alatt:

· család és gyermekjóléti szolgáltatás (működési terület: Kállósemjén Nagyközség közigazgatási területe)

· házi segítségnyújtás (működési terület: Kállósemjén Nagyközség közigazgatási területe) 54 fő,

· nappali szociális ellátás (idősek klubja) (működési terület: Kállósemjén Nagyközség közigazgatási területe), férőhely száma: 20 fő

· szociális étkeztetés (működési terület: Kállósemjén Nagyközség közigazgatási területe) ,

· tanyagondnoki szolgáltatás (működési terület: Kállósmjén-Péterhalom, Forrástanya, és Újfalurét területe)
· Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Geszterédi Intézményegység keretében, az alábbiak szerint:

4232 Geszteréd, Petőfi u 9 sz.

· család és gyermekjóléti szolgáltatás (működési terület: Geszteréd község közigazgatási területe)

· házi segítségnyújtás (működési terület: Geszteréd község közigazgatási területe)27 fő,

· szociális étkeztetés (működési terület: Geszteréd község közigazgatási területe),

· nappali ellátás (működési terület: Geszteréd község közigazgatási területe) férőhely száma: 20 fő
· Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Érpataki Intézményegység keretében, a 4245 Érpatak, Béke u. 50 sz. alatt:

· házi segítségnyújtás (működési terület: Érpatak község közigazgatási területe) 36 fő

· szociális étkeztetés (működési terület: Érpatak község közigazgatási területe)

· nappali ellátás (idősek klubja) (működési terület: Érpatak község közigazgatási területe) férőhely száma: 30 fő

- 
család és gyermekjóléti szolgáltatás – területi iroda (működési terület: Érpatak község közigazgatási területe)
· Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Napkori Intézményegység keretében, az alábbiak szerint:

4552 Napkor, Kállói u. 58.

- szociális étkeztetés (működési terület: Napkor község közigazgatási területe)

- házi segítségnyújtás (működési terület: Napkor község közigazgatási területe) 18 fő,

- átlagos ápolást, gondozást nyújtó idősek otthona (működési terület: Szabolcs-Szatmár-Bereg megye közigazgatási területe): férőhely száma 28 fő

4552 Napkor, Kossuth u. 54.

· család és gyermekjóléti szolgáltatás- területi iroda (működési terület: Napkor község közigazgatási területe)

· Család és gyermekjóléti szolgáltatás tekintetében ellátottak számára nyitva álló helyiségek, területi irodák:

	· Család és gyermekjóléti szolgáltatás
	4552 Napkor, Kossuth u. 54.

	· Család és gyermekjóléti szolgáltatás
	4245 Érpatak, Béke u. 50.

	· Család és gyermekjóléti szolgáltatás
	4324Kállósemjén,Kölcsey út 4.

	· Család és gyermekjóléti szolgáltatás
	4235 Biri, Kossuth u. 4.

	· Család és gyermekjóléti szolgáltatás
	4232 Geszteréd, Petőfi u. 7.


	· Család és gyermekjóléti szolgáltatás
	4320Nagykálló,Széchenyi u.62.

	· Család és gyermekjóléti szolgáltatás
	4233 Balkány, Rákóczi u. 8.

	· Család és gyermekjóléti szolgáltatás
	4231 Bököny,Kossuth u. 12.


5. A költségvetési szerv szervezete és működése

5.1 A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: Az intézményt egy személyi felelős vezeti, akit a Társulási Tanács-nyilvános pályázat útján- meghatározott időtartamra bíz meg. A vezető feletti munkáltatói jogkört, vezetői megbízás, felmentés, vezetői megbízás visszavonása, összeférhetetlenség megállapítása, fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi büntetés kiszabása tekintetében a Társulási Tanács, az egyéb munkáltatói jogokat a Társulási Tanács elnöke gyakorolja.

5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:

	
	foglalkoztatási jogviszony
	jogviszonyt szabályozó jogszabály

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

	
	munkaviszony
	2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről

	
	megbízási jogviszony
	2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről


5.3. A költségvetési szerv szervezeti felépítése, működése: A költségvetési szerv jóváhagyott szervezeti és működési szabályzatában foglaltak szerint.

Záró rendelkezés
Jelen alapító okiratot a törzskönyvi nyilvántartásba történő bejegyzés napjától kell alkalmazni, ezzel egyidejűleg a költségvetési szerv 2014. augusztus 7. napján kelt, 36/2014. (VIII.06.) okiratszámú alapító okiratot visszavonom.

2. Az intézményi férőhelyek száma: lsd. 14.pont feladatmutatók
3. Az intézményben folytatható reklámtevékenységre vonatkozó előírások:
Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám nem az ellátottaknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.
4. Az intézményi feladat ellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultság
Alapításkor az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon az alapító tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultság az alapító okiratban meghatározott, valamint az intézmény működése során keletkező vagyontárgyak esetében elsősorban az alapítót illetik meg.

5. Az intézmény megszüntetése
Az intézményt a jogszabály által nevesített esetekben az alapító jogosult megszüntetni.

A megszüntetésről az alapító határozattal dönt.

6. A feladatmutatók
Az intézmény által ellátott feladatoknak megfelelő feladatmutatók a következők:
	Szakfeladat
	A mutató jellege
	Megnevezése
	Egysége

	megnevezése
	száma
	
	
	

	Fogyatékossággal élők nappali ellátása
	101221
	Fogyatékosok nappali ellátása
	Férőhelyek száma:
	Nagykálló: 20 fő

	Időskorúak, demens betegek tartós bentlakásos ellátása
	102021
	Bentlakásos idősek otthona
	Férőhelyek száma:
	Nagykálló: 25 fő

Napkor: 28 fő

	Idősek, demens betegek nappali ellátása
	102030
	Idősek klubja
	Férőhelyek száma:
	Nagykálló: 30 fő

Kállósemjén: 20 fő

Geszteréd: 20 fő

Érpatak: 30 fő

	Gyermekjóléti szolgáltatások
	104042
	Gyermekjóléti szolgálat
	Körzetek száma:
	Nagykálló: 2

Balkány: 2

Többi település: 1

	Szociális étkeztetés
	107051
	Szociális étkeztetés
	
	

	Házi segítség-nyújtás
	107052
	Házi segítségnyújtás
	
	Ellátottak száma:

Nagykálló: 72 fő

Kállósemjén: 54 fő

Geszteréd: 27 fő

Érpatak: 36 fő

Napkor: 18 fő

	Jelző-rendszeres házi segítség-nyújtás
	107053
	Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
	
	Készülékek száma: 82

	Családsegítés
	107054
	Családsegítés
	Körzetek száma:
	Nagykálló: 2

Többi település: 1

	Falugondnoki, tanyagondnoki szolgáltatás
	107055
	Tanyagondnoki szolgáltatás
	
	

	Szenvedély-betegek közösségi ellátása


	
	
	
	Nagykálló


7. A szerv költségvetési szervként való működéséből fakadó további szabályozás
A szabályozásra az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 10. § (5) bekezdése alapján kerül sor.

7.1. Az állami feladatként ellátott alaptevékenységet, benne elhatároltan a kisegítő, kiegészítő tevékenységeket, valamint az azokat meghatározó jogszabály(ok) megjelölését, az alaptevékenységek forrásait, valamint az alaptevékenység feladatmutatóit az 1. számú melléklete tartalmazza.

7.2. A Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ nem végez vállalkozási tevékenységet, közhasznú vagy gazdasági társaságnak nem tagja.

7.3. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírásokat az együttműködési megállapodás határozza meg.

7.4. A feladatellátás rendjének szabályzatát a 2. számú melléklete tartalmazza.

A feladatellátásnak az intézmény kiadásait és bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító 


a) feltétel- és követelményrendszerét, 


b) folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

c) a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát szintén a 

3. számú melléklete tartalmazza.
8. A gazdálkodással kapcsolatos egyéb szabályozás
 A gazdálkodással kapcsolatos egyéb szabályokat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

III.

Az intézmény szervezete
1. Az intézmény szervezeti felépítése
Az intézmény élén az intézményvezető áll.

Az intézményvezetőnek alárendelten működnek a következő szervezeti egységek, részlegek:

- Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Nagykállói

Intézményegység 
- Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Kállósemjéni Intézményegység 
- Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Geszterédi Intézményegység

- Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Érpataki Intézményegység.

- Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Napkori Intézményegység

1.1. Az intézményvezető
Az intézményvezető magasabb vezetői beosztásba sorolt munkakör.

Az intézményvezető felelős az intézmény feladatainak megfelelő színvonalon történő ellátásáért, ennek érdekében joga és kötelessége:

- biztosítani a feladatellátás tárgyi és személyi feltételeit – ennek érdekében kapcsolatot tartani a fenntartóval, 

- ellenőrizni a feladatellátás alapító okiratnak, szakmai programnak, házirendnek, valamint a jogszabályoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvárásoknak való megfelelősségét, 


- törekedni arra, hogy a szolgáltatás, ellátás színvonala javuljon.

Az intézményvezető további feladatai:


- az intézmény vezetése, az intézmény folyamatos működtetésének biztosítása,


- az intézmény gazdálkodásának szervezése, irányítása, 

- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irányítása és ellenőrzése, ennek keretében az intézményi részlegek tevékenységének, működésének összehangolása, 

- folyamatosan vizsgálja, rendszeresen áttekinti a szervezeti struktúrát, a munkamegosztás rendjét az egyes részlegek között és a részlegeken belül, 

- a munkáltatói jogok gyakorlása, (így pl.: a munkaviszony létesítésével, megszüntetésével, átsorolással, fegyelmi felelősségre vonással, szabadságolással stb., kapcsolatos jogok)


- a jogszabályokban, illetve a fenntartó által megfogalmazott feladatok ellátása, 

- az intézmény szervezett működéséhez szükséges belső szabályozottság megteremtése, folyamatos aktualizálása, különös figyelemmel a következőkre:

· szakmai program,

· SZMSZ, 

· gazdálkodási szabályok (számviteli politika és kapcsolódó szabályzatai; pénztár és pénzkezelési szabályzat; az ellátottak pénzével kapcsolatos szabályzat;)

· a tűzvédelmi és munkavédelmi szabályzat,

· katasztrófavédelmi szabályzat,

· gépjármű üzemeltetési szabályzat,

· központi ügyelet szabályzata,

· közalkalmazotti szabályzat,

· FEUVE.

- az intézmény pénzügyi-gazdálkodási ellenőrzése, valamint szakmai ellenőrzése és értékelése,

- az intézmény dolgozói szakmai tevékenységének támogatása, továbbképzések tervezése és az azokon való részvétel biztosítása,

- az ellátás színvonalának emelése érdekében tanulmányozza az új gondozási módszereket, törekszik az ellátottak jogai minél szélesebb körben való érvényesítésére, 

- törekszik az intézmény hatékony és gazdaságos működtetésére, ennek érdekében vizsgálja azt, hogy az ellátás színvonalának megtartása vagy emelése milyen módon lehetséges (figyelemmel kíséri az esetleges integrációs lehetőségeket stb.), 

- közreműködik az ellátottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

     - dönt az intézményi elhelyezés feltételeiről,

     - a hatályos jogszabályi előírások és foglaltak figyelembevételével megállapítja az intézményegységekben fizetendő térítési díjakat.

           - dönt a túlmunka elrendeléséről

Az intézményvezető felelős:

· a feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, 

· az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért,

· a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, 

· a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, 

· a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, 

· az intézményi számviteli rendért, 

· a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésért, 

· valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért.

1.2 Telephelyvezetők: 
Az intézményvezető munkáját a telephelyvezetők segítik.

Az intézményvezető által kijelölt telephelyvezető az intézményvezető helyettese. 

Az telephelyvezetők tevékenységüket az intézményvezető útmutatásai, iránymutatásai alapján végzik. 

Tevékenységük döntés előkészítő, ill. döntés végrehajtó.

Az telephelyvezető feladata, hogy

· intézmény szakmai tevékenységét, az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok szerint vezesse, 

· szervezze az egység mindennapi tevékenységét, 

· irányítsa és figyelemmel kísérje a részleg szakmai tevékenységét, s a végzett munkáról beszámoljon az intézményvezető felé, 

· ellássa a közvetlen irányítása alatt álló munkakörök tekintetében azokat a munkaügyi feladatokat, melyek ellátására az intézményvezető felhatalmazta, illetve utasította,

· folyamatosan ellenőrzi az egységének szakmai működését,

· közreműködik új gondozási, ápolási módszerek bevezetésében, e témakörben tapasztalatcserét folytat az intézményvezetővel, s más intézményekkel,

· a dolgozók szabadságolását engedélyezze,

· a szabadság-nyilvántartást vezesse,

· a jelenléti ívek szabályszerű vezetésének ellenőrzése

· az intézményegység házirendjének aktualizálásáról folyamatosan gondoskodik,

· a normatív támogatás leigényléséhez és elszámolásához szükséges dokumentációt a vonatkozó jogszabályokban meghatározott módon vezetteti, a létszám alakulását figyelemmel kíséri, s amennyiben az a leigényléshez képest eltérést mutat, azt jelzi az intézetvezető felé,

· az intézményben fizetendő térítési díjak változásáról köteles időben tájékoztatni az ellátottakat. az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért,

· a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, 

· a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, 

· a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, 

· az intézményi számviteli rendért, 

· törekszik az intézmény hatékony és gazdaságos működtetésére, ennek érdekében vizsgálja azt, hogy az ellátás színvonalának megtartása vagy emelése milyen módon lehetséges (figyelemmel kíséri az esetleges integrációs lehetőségeket stb.), 

· közreműködik az ellátottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

· dönt az intézményi elhelyezés feltételeiről,

· az ellátás színvonalának emelése érdekében tanulmányozza az új gondozási módszereket, törekszik az ellátottak jogai minél szélesebb körben való érvényesítésére, 

· az intézmény dolgozói szakmai tevékenységének támogatása, továbbképzések tervezése és az azokon való részvétel biztosítása,

1.3 Bölcsődevezető
-Felelős a bölcsőde dolgozóinak munkájáért, a bölcsődében gondozott gyermekek harmonikus fejlődéséért, a helyi adottságok figyelembevételével.

- Megszervezi a bölcsőde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozók munkaidő beosztását. 

- A helyi adottságok figyelembe vétele mellett megszervezi a bölcsőde munkarendjét, a dolgozók munkaidő-beosztását. 

- Kezeli a bölcsőde gyógyszerkészletét, gondoskodik a gyógyszerek megfelelő tárolásáról. 

- Irányítja és ellenőrzi a bölcsőde nevelési, és gondozási feladatainak ellátását. 

- A gyermekcsoportok kialakításánál figyelembe veszi a csoport összetételét, életkori sajátosságait, a dolgozói ellátottságot. 

- Törekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesüljön a személyi állandóság elve. 

-  Szorosan együttműködnek a bölcsőde orvosával. 

- Az orvosi vizsgálatoknál jelen van, ezáltal valamennyi gyermek egészségi állapotáról tájékozott.

- Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülőt mielőbb értesítsék, és a gyermeket a bölcsődéből mielőbb elvigyék. 

- Fertőző megbetegedés esetén végrehajtja az ÁNTSZ vonatkozó utasításait. 

- Vezeti az előírt nyilvántartásokat, elkészítik a napi létszámjelentést. 

- Vezeti a leltárakat. 

- Gondoskodik a dolgozók balesetvédelmi, és tűzvédelmi oktatásának megszervezéséről, a tűzvédelmi, munkavédelmi utasítások betartásáról. 

- Ellenőrzi és biztosítja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerűségét és a higiénés szabályok betartását. 

- Kapcsolatot tart a szülőkkel,

- Folyamatos kapcsolatot ápol az óvodával,

- Szervezi, és az intézményvezetővel közösen levezetik a munkaértekezleteket, szülői értekezleteket. 

- Rendszeresen ellenőrzi a szakdolgozók, és a technikai munkatársak munkáját, és etikai magatartását. 

- Közreműködik a felújítási, és karbantartási munkák előkészítésében és szervezésében. 

- Ellenőrzi a kisgyermeknevelők által vezetett dokumentációt, a takarítás elvégzését. 

- Felelős az ellenőrzés elvégzéséért, a szükséges intézkedések megtételéért, kezdeményezéséért, a mulasztások miatti felelősségre-vonásért. 

- Felelős a munkáltatói utasítások megtételének szakszerűségéért. 

- Felelős azért, hogy a gondozási – nevelési munka színvonalának emeléséért minden lehetséges intézkedést megtegyenek, gondoskodjanak a hibák feltárásáról és kijavításáról. 

- A szakhatóságok által feltárt hiányosságok megszűntetéséről gondoskodik. 

- Felelős a bölcsődés gyermekek és a bölcsődei dolgozók biztonságáért. 

- Köteles a jogszabályok változását figyelemmel kísérni, és gondoskodni az esetleges változtatások végrehajtásáról. 

- Éves munkatervet készít a dolgozók szabadságolására.

2. Az intézmény szervezeti felépítési és működési rendszere, ezen belül a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése
2.1. A költségvetési szerv szervezeti felépítése, struktúrája a következő:

	Lehetséges szervezeti szintek

(1)
	A szervezeti szintnek 

megfelelő lehetséges

 vezető beosztások (2)
	A konkrét 

vezetői beosztások

megnevezés (3)
	

	1. magasabb vezetői szint
	Intézményvezető
	intézményvezető



	2. vezetői szint
	Szervezeti egységek vezetői
	telephelyvezető




A szervezeti ábrát a 6. melléklet tartalmazza

2.2. Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben foglalkoztatható létszám a Dél-Nyírségi Többcélú Önkormányzati Kistérségi Társulás Társulási Tanácsa által jóváhagyott költségvetési rendeletének megfelelő.

Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkaköröket a 4.sz. melléklet tartalmazza. 
2.3. A szerv működési rendszere

A szervet az intézményvezető irányítja, ő a legfelsőbb vezető.

A szerven belül megtalálható:

· az alá- és fölérendeltség,

· illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség.

A szerven belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó:

· vezetők, 

· illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak.

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van.

2.4. A szervezeti egységek együttműködése

A szervezeti egységek együttműködnek az intézményi feladatellátás megvalósítása érdekében.

Az egységek koordinált működését

· az intézményvezető irányító tevékenysége, valamint

· a telephelyvezetők feladatellátása biztosítja.

A szakmai együttműködést a vezetést segítő munka, a telephelyvezetői, valamint a munkaértekezletek is segítik.

A szerv szervezeti felépítéséből struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is.

A dolgozók, és a telephelyvezető közötti szakmai együttműködésre vonatkozó előírásokat a munkaköri leírásnak kell tartalmaznia.

Az egymáshoz kapcsolódó feladatokat végrehajtó részlegek közötti kapcsolat, együttműködés külön előírás nélkül is kötelező.

IV.
A vezetést segítő szervek, fórumok
Az intézményvezetést (beleértve a magasabb és a középszintű vezetést is) különböző szervek, fórumok, közösségek segítik annak érdekében, hogy az intézmény a munkahelyi demokrácia érvényesülése mellett történhessen.

A vezetéshez támogatást adnak a lakók és a lakók fórumai.
A vezetést a következő szervek, fórumok segítik:

1) munkaértekezlet

2) vezetői értekezlet,

3) csoportértekezlet

4) lakógyűlés,

5) érdekképviseleti fórum,

6) dolgozói érdekképviseleti szervek (Közalkalmazotti Tanács)
1. Munkaértekezlet
A munkaértekezleten köteles részt venni valamennyi dolgozó.

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

Az értekezletre meg kell hívni az intézmény fenntartó képviselőjét.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze.

Évente egyszer a napirenden kötelezően szerepeltetni kell az intézmény működésével kapcsolatos beszámolónak, melyben ki kell térni a következőkre:

· a végzett munka ismertetésére, az ellátás színvonalának értékelésére,

· az etikával kapcsolatos körülményekre, állapot ismertetésre,

· az intézmény szakmai programjának értékelésére,

· az intézmény éves munkatervének teljesítésére,

· a dolgozók munkakörülményeinek alakulására.

A dolgozók az értekezleten

· szabadon elmondhatják véleményüket,

· kérdéseket tehetnek fel, 

· javaslatokat tehetnek.

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

Az értekezletről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvet iktatni kell, majd az irattárba kell helyezni.

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

2. Vezetői értekezlet
Az értekezleten köteles részt venni valamennyi telephelyvezető.

A vezetői értekezletet havonta legalább egy alkalommal össze kell hívni, melyről az intézményvezető jogosult és köteles gondoskodni.

Az értekezlet napirendjét, témáit az intézményvezető állítja össze.

Az értekezlet célja, hogy a telephelyvezetők:


- beszámoljanak a részlegük munkájáról, 


- tájékoztatást adjanak az aktuális feladatokról, teendőkről, 


- feltárják az üzemeltetési, intézményi feladatellátással kapcsolatos problémákat, 


- javaslatokat tegyenek az ellátás színvonala emelése érdekében,

- megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek során tevékenységüket össze kell hangolni.

Az értekezleten egyéb meghívott vendégeket is részt vehetnek.

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

A jegyzőkönyv nyilvános, abba a fenntartó, illetve a dolgozók szabadon betekinthetnek.
3. Csoportértekezlet
A csoportértekezleten köteles részt venni valamennyi, az egységhez tartozó dolgozó.

A csoportértekezletet legalább negyedévente össze kell hívni. Az összehívásról a telephelyvezető gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetőt is meg kell hívni.

Az értekezlet témáját a telephelyvezető állítja össze.

Az értekezlet célja, hogy 

· értékeljék az egység eddigi tevékenységét, 

· megbeszéljék az aktuális feladatokat, 

· megoldásokat keressenek a felmerülő problémákra, 

· új feladat-ellátási módokat keressenek és találjanak, megbeszéljék az új módszerek tapasztalatait, eredményeit.

A dolgozók az értekezleten

· szabadon elmondhatják véleményüket,

· kérdéseket tehetnek fel, 

· javaslatokat tehetnek.

Az telephelyvezető kötelessége, hogy a dolgozók által feltett kérdésekre lehetőség szerint az értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt követően 8 napon belül választ adjon. 

4. A lakógyűlés
A lakógyűlés olyan fórum, melyen joga van valamennyi ellátottnak részt venni.

A lakógyűlést a telephelyvezetőnek kell összehívnia. A lakógyűlést évente két alkalommal össze kell hívni. A lakógyűlésre az intézményvezetőt is meg kell hívni.

A lakógyűlés célja, hogy

· a telephelyvezető ismertesse az intézmény működésével kapcsolatos azon szabályokat, melyek az ellátottakat is érintik, illetve számukra jogokat és kötelezettséget keletkeztetnek, 

· a telephelyvezető beszámoljon az intézmény tevékenységéről, életéről, a megtörtént eseményekről, a tervezett programokról, 

· az ellátottak szabadon véleményt nyilváníthassanak az intézmény működéséről, az intézményi élettel összefüggő kérdésekről,

· az ellátottak javaslatokat tegyenek az intézményi élet egyes területeire.

A lakógyűlésen részt kell venni lehetőség szerint minden intézményi dolgozónak is.

A telephelyvezető kötelessége, hogy a lakók által feltett kérdésekre választ adjon. Amennyiben a telephelyvezető az ellátott kérdésére nem tud elfogadható választ adni, úgy a kérdésre a lakógyűlést követő 8 munkanapon belül köteles írásban választ adni.

A lakógyűlésről jegyzőkönyvet, vagy emlékeztetőt kell felvenni. A dokumentumot iktatni kell, majd az irattárba kell helyezni, s biztosítani kell az érintettek szabad betekintési jogát.

5. Érdekképviseleti fórum 
Az érdekképviseleti fórum működésének rendjét a házirend és a szakmai program melléklete tartalmazza.

A fórum joga – többek között az -, hogy döntsön az elé terjesztett intézményi panaszokról, valamint hogy intézkedést kezdeményezzen.
6. A dolgozói érdekképviseleti szervek
Az intézmény vezetői együttműködnek a dolgozói érdekképviseleti szervvel, vagyis a Közalkalmazotti Tanáccsal. Az intézményvezető, valamint a telephelyvezetők az együttműködés során támogatják e szervezet működését.

Az intézményvezető a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, a Közalkalmazotti tanács támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, a jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köthet.

A Közalkalmazotti Tanács üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek megőrzéséről az intézményvezető gondoskodik.

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az alábbiakat:

· az ülés helyét, 

· időpontját,

· a megjelentek nevét,

· a tárgyalt napirendi pontokat,

· a tanácskozás lényegét,

· a hozott döntéseket.
V.
A működés egyes szabályai
1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabályok:
1.1. A munkáltatói jogok gyakorlása: közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

Az intézményvezető gyakorolja a munkáltatói jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben, valamint az érintett vezető munkaköri leírásában meghatározottak szerint átruházhatja a telephelyvezetőkre.

A munkáltatói jog gyakorlására vonatkozó szabályok:

Az intézményvezető gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a következő jogokat: kinevezés, átsorolás, jogviszony módosítás, jogviszony megszüntetése, fegyelmi jogkör gyakorlása.

Az intézményvezető az alkalmazottak esetében a belépéskor határozatlan vagy határozott idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapilletménnyel foglalkoztatja.

Az intézményvezető az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

Az intézményvezető megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.

Az intézményvezető meghatározott feladatokra vállalkozói közreműködői szerződést köthet.

Az intézményvezető a telephelyvezetők véleményének előzetes kikérését követően dönt: a tanulmányi szerződés kötéséről, túlmunka elrendeléséről, jutalmazásról, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatásokról, fizetés nélküli szabadság engedélyezéséről.

Az intézményvezető a telephelyvezetőkkel egyeztetve készíti el a telephelyvezetők munkaköri leírását.

A telephelyvezetők az intézményvezető kérésére összeállítják a részlegükhöz tartozó dolgozó munkaköri leírás tervezetét, melyet az intézményvezető hagy jóvá.

A munkaköri leírásokat évente legalább 1 alkalommal aktualizálni kell.

1.2. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban állók díjazása

1.2.1. Az alapilletmény megállapítása

A közalkalmazottat illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba (betöltésre kerülő munkakör és iskolai végzettség alapján kell megállapítani) és fizetési fokozatba (közalkalmazotti jogviszonyban eltöltött idő és a Kjt. szerint figyelembe vehető jogszabályok alapján ) kell besorolni.

A munka díjazására vonatkozó megállapításokat kinevezési okiratban kell rögzíteni.

Az illetményt a tárgyhót követő hó 3. napjáig kell kifizetni.
1.2.2. Illetménypótlék
A közalkalmazott a betöltött munkakör függvényében illetménypótlékra jogosult.

Az illetménypótlék számításának alapját a mindenkori éves költségvetési törvény állapítja meg.

Az illetménypótlék mértékét százalékban kell meghatározni.

Vezetői pótlék:
Az intézményvezetőt vezetői pótlék illeti meg, melynek mértékét a Társulási Tanács határozza meg, de nem lehet kevesebb:

- a magasabb vezető beosztású közalkalmazott esetén a pótlékalap 250%-ánál,

- a vezetői beosztású közalkalmazott esetén a pótlékalap 100%-ánál.

Munkahelyi pótlék:
A pótlékalap 120 %- ának megfelelő mértékű pótlékra jogosult, az időskorúak gondozóházában, és az idősek bentlakásos intézményében foglalkoztatott dolgozók kapják.
Rendkívüli munkavégzésért járó pótlék:
Rendkívüli munkavégzés esetén a közalkalmazottat rendes illetményén felül az alábbi ellenérték illeti meg:

-a munkaidő beosztás szerinti napi munkaidőt meghaladóan, ill. a munkaidőkereten felül végzett munka esetén a pótlék mértéke 50%, vagy a végzett munka időtartama szerinti szabadidő jár.

- a munkaidő beosztás szerinti pihenőnapon (pihenőidőben) végzett munka esetén a pótlék mértéke 100%, vagy a közalkalmazott másik pihenőnapot kap, ebben az esetben a pótlék mértéke 50%.
Délutáni műszakpótlék:
Az idősek bentlakásos intézményében dolgozó gondozónők, és a családok átmeneti otthonában dolgozók megszakítás nélküli munkarendben dolgoznak történő munkavégzés esetén a műszakpótlék mértéke 20%.

Éjszakai műszakpótlék:
Az idősek bentlakásos intézményében dolgozó gondozónők, és a családok átmeneti otthonában dolgozók megszakítás nélküli munkarendben dolgoznak történő munkavégzés esetén a műszakpótlék mértéke 40%.
1.2.3. Kereset-kiegészítés

A közalkalmazottat az intézményvezető munkateljesítmény elérésének, ill. átmeneti többletfeladatok teljesítésének ösztönzésére a megállapított személyi juttatások előirányzatán belül egyszeri, vagy meghatározott időre szóló, havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészítésben részesítheti.

A kereset-kiegészítés célja, hogy a közalkalmazottnak az illetmény által nem, vagy nem kellően ösztönzött teljesítménye, többletmunka végzése elismerésre kerüljön.

A kereset-kiegészítés feltételeiről az intézményvezető mérlegelési jogkörében dönt.

1.2.4. Illetmény-kiegészítés
Az illetmény-kiegészítés a költségvetési gazdálkodás eredményessége esetén a Közalkalmazotti Szabályzatban meghatározott feltételek szerint jár

1.2.5. Jutalom

A kiemelkedő és jó munkát végző közalkalmazottat az intézményvezető jutalomban részesítheti.

A jutalom olyan anyagi juttatás, amelynek megadása kérdésében az intézményvezető mérlegelési jogkörében dönt.

1.2.6. Jubileumi jutalom

A huszonöt, harminc, ill. negyvenéves közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező közalkalmazott jubileumi jutalomra jogosult.

A jubileumi jutalom mértéke:

- huszonöt év közalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi, 

- harminc év közalkalmazotti jogviszony esetén háromhavi, 

- negyven év közalkalmazotti jogviszony esetén öt havi illetményének megfelelő összeg.

1.2.7. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok őrzése

A munkavégzés teljesítése az intézményvezető által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és kinevezési okmányban leírtak szerint történik.
A közalkalmazott köteles:

· az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkában tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni;

· munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni;

· munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő;

· munkáját személyesen ellátni;

· a munkáltató által kijelölt tanfolyamon vagy továbbképzésen részt venni a munkabérének és költségeinek megtérítése mellett;

· a munkája során tudomására jutott hivatali titkot, valamint a munkáltatóra, illetve a tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni. Ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járna.

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

· a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

· a tanulók, ellátottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fűződő adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig őrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

1.2.8. 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 sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatba, 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 intézményvezető engedélyével adható.
1.2.9. A vezetői utasítások rendje
A dolgozók számára - az intézményi működés harmonikus és átlátható rendszere érdekében - utasítást az itt meghatározott szabályok figyelembevételével lehet adni:

· utasítást csak a közvetlen felettes adhat konkrét feladat ellátására, a végrehajtás módjára, 

· az intézményvezető a nem közvetlenül alárendelt dolgozónak adhat utasítást, de gondoskodnia kell arról, hogy ezen utasításról a dolgozó közvetlen felettesét is értesíteni.

1.3. Az intézményi helyettesítés rendje
Az intézményvezető köteles a munkaköri leírások rendszerét úgy kialakítani, hogy abban szerepeljen az, hogy mely munkakör milyen munkakört helyettesíthet.

A helyettesítés elrendeléséről, figyelemmel kíséréséről az adott dolgozó közvetlen felettesének (telephelyvezető), vezetői szinten lévő dolgozó esetében az intézményvezetőnek kell gondoskodnia.

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

A dolgozók kötelesek munkájukat:

· az intézményvezető által meghatározott munkahelyen,

· a számukra meghatározott munkarend szerint,

· elvárható, és fokozottan javuló szakértelemmel, pontossággal,

· a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabályokat (különös tekintettel a lakók személyi, egészségügyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy végezzék.
1.5. Munkarend

A dolgozók munkarendjét, munkaidő beosztását az SZMSZ 5. számú melléklete tartalmazza.

· A gyermekjóléti szolgálat családgondozója a 15/1998 NM rendelet 29.§-ának b) bekezdése szerint a heti munkaidőnek legalább a felét kötetlen munkaidő-beosztás keretében tölti, a személyes segítő munka, illetve az adatgyűjtés helyszínen való elvégzése céljából.

· A családok átmeneti otthonában dolgozók munkaideje 1 havi munkaidőkeretben kerül meghatározásra.
· A bentlakásos idősek otthonában dolgozók 12 órás munkarendben illetve 8 órás dolgoznak.
A többi munkakörben foglalkoztatott dolgozó heti munkaideje: 40 óra.

A pihenőidő 20 perc.

1.6 A szabadság
A szabadságolásokról az intézmény zavartalan, folyamatos működtetése érdekében minden év elején szabadságolási tervet kell készíteni. A tervnek munkakörönkénti csoportosításban kell tartalmaznia a tervezett szabadságokat, hogy a helyettesítés rendje átlátható, megoldható legyen.

A rendes szabadságot a szabadságolási terv szerint kell kiadni, melynek kiadására a közvetlen felettes jogosult. 

A rendkívüli, illetve a fizetetlen szabadságokat az intézményvezető engedélyezi.

A szabadságokról szabadság nyilvántartást kell vezetni, mely tartalmazza az adott évre megállapított szabadságnapjainak számát, az előző évről áthozott szabadságnapok számát, ill. a szabadság kivételének dátumát.

Az intézményegységek szabadság-nyilvántartásának vezetéséért a telephelyvezető felel.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani.

A szabadság kiadásának időpontját a telephelyvezető határozza meg, a telephelyvezetők szabadságának kiadásáról pedig az intézményvezető dönt.

A dolgozók igényeit a lehetőségekhez mérten figyelembe kell venni.

A közalkalmazottat az „A”, „B”, „C”, és  „D” fizetési osztályban évi húsz munkanap, az „E”, „F”, „G”, „H”, „I”, „J” fizetési osztályban évi huszonegy munkanap alapszabadság illeti meg.

A magasabb vezető állású közalkalmazottat évi tíz munkanap, a vezető állásút, évi öt munkanap pótszabadság illeti meg.

Az alapszabadság 1/4-ét a közalkalmazott kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni.

A szabadságot az esedékességi évben kell kiadni. Kivételesen fontos gazdasági érdek esetén a szabadságot legkésőbb a tárgyévet követő június 30-ig veheti igénybe a dolgozó.

A dolgozó közalkalmazotti jogviszonya megszűnésekor, ha az időarányos szabadságát nem vette ki, azt pénzben kell megváltani. Egyéb esetben a szabadságot pénzben megváltani nem lehet.

1.7. A helyettesítés rendje
Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

Az intézmény folyamatos, zavartalan működése érdekében a szabadságok, betegségek idején gondoskodni kell a megfelelő helyettesítésről. 

A helyettest egységen belül a telephelyvezető jelöli ki.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban rögzíteni kell.

A telephelyvezetők helyettesítési rendjének meghatározásáról az intézményvezető dönt a munkaköri leírásoknak megfelelően.

1.8. A munkakörök végleges, illetve ideiglenes átadása-átvétele
A munkakörök átadás-átvételéről adott dolgozó munkaviszony megszüntetésekor, vagy tartós távollét esetén az intézményvezető, illetve az általa kijelölt személy gondoskodik.

Az átadás-átvételről jegyzőkönyvet kell felvenni.

A jegyzőkönyv kötelező tartalmi elemei:


- az átadás-átvétel időpontja,


- a munkakörrel kapcsolatos fontosabb információ, tájékoztatás,


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


- az átadásra kerülő eszközök, értékek,


- az átadó és az átvevő észrevételei, véleményei,


- a jelenlévők aláírása.

A jegyzőkönyvet meg kell őrizni.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

A pénz- és értékkezelésben részt vevő dolgozók a vonatkozó belső szabályzatok szerint kötelesek az adott munkakör - átadás-átvételi jegyzőkönyvvel történő - ideiglenes átadására. A pénz és érték kezelők teljes anyagi felelőssége megköveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem látják el munkakörüket az általuk kezelt pénz és érték megfelelően átadásra-átvételre kerüljön. A vonatkozó jegyzőkönyv tartalma eltér a munkakör végleges átvételekor alkalmazandó jegyzőkönyvvel; tartalmát a vonatkozó belső szabályzat határozza meg.

1.9. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók továbbképzése
Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

A továbbtanulás szabályai:

· Mindenkinek köteles írásban kérni továbbtanulását akár diploma megszerzéséről, akár érettségi bizonyítvány megszerzéséről van szó.

· Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

· Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat.

· Az intézmény a rendelkezésre álló költségvetési előirányzata terhére a tandíj 80%-át téríti.

· A tandíjat az intézmény csak számla ellenében fizeti ki.

A továbbtanulásban résztvevő személlyel tanulmányi szerződést kell kötni. Nem köthető tanulmányi szerződés, ha a tanulmányok elvégzésére a munkáltató kötelezte a dolgozót, illetve a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabály alapján kötelezően járó kedvezmények biztosítására.

A dolgozó munkaköre ellátásához szükséges szakmai ismereteinek szinten tartásához szükséges továbbképzéseken a munkáltató utasítása alapján köteles részt venni. A továbbképzés költségeit teljes egészében a munkáltató köteles megfizetni a rendelkezésre álló összeg erejéig. A továbbképzéseken való részvétel biztosítása érdekében évente felül kell vizsgálni a kötelezően előírt és a szakmai ismeretek fejlesztéséhez szükséges továbbképzések várható számát, annak díjait és a továbbképzésre jelentkezők számát.

A 9/2000 (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról szóló rendelet alapján a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi tevékenységet végző személyek folyamatos szakmai továbbképzésben kötelesek részt venni. A továbbképzési időszak tartama 6 év. A továbbképzésre kötelezettnek egy továbbképzési időszak alatt felsőfokú végzettség esetén 80, egyéb szakképesítés esetén 60 pontot kell megszereznie. 

A minősített továbbképzési programok a következők:

1. továbbképzés céljából szervezett tanfolyam

2. szakmai személyiségfejlesztő foglalkozás

3. szakmai tanácskozás

4. külföldi vagy hazai tanulmányút

5. szakmai műhely
1.10. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni.

Munkába járásnak minősül a közigazgatási határon kívülről napi munkába járás. A napi munkába járás a dolgozó állandó vagy ideiglenes lakhelye és a munkavégzés helye szerinti település közötti napi oda- és visszautazása.

A munkába járással kapcsolatban felmerült utazási költségek megtérítésének mértéke:

· az utazási bérlet 80%-a;

· saját gépjárművel történő munkába járás költségtérítése címen 9 Ft/km számolható el. 

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az intézetvezető részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultságot évenként felül kell vizsgálni.

1.11. Egyéb juttatások

A Mt. 165 § (1) bekezdésében foglaltak szerint a munkáltató támogathatja a közalkalmazottat kulturális, jóléti, egészségügyi szükségleteinek kielégítését, életkörülményeik javítását.

Munkaruha juttatás 

Az intézmény a közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozóknak a költségvetési előirányzata terhére munkaruhát, ill. védőruhát biztosít.

Az egyes ruhafajtákat, a juttatási időket és az egyéb feltételeket az SZMSZ 9. számú melléklete rögzíti a Kjt. idevonatkozó rendelkezései alapján.

A munkaruhát, védőruhát a közalkalmazott vásárolja meg. A beszerzésről- az intézményegység nevére, címére kiállított- készpénzfizetési számlát kell leadni.

A dolgozó a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén annak lejárta utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére. A kihordási idő ezen időponttól kezdődik.

A juttatási idő számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni.

A juttatási időbe nem számít be:

· a gyes

· a gyed

· a sorkatonai szolgálat

· a 30 napon túli fizetés nélküli szabadság

· a 30 napon túli táppénz.

A munkaruha a kihordási idő alatt az intézmény tulajdonát képezi, azt követően a közalkalmazott tulajdona lesz.

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor a juttatási idő hátralévő hányadának megfelelő összegben köteles a munkaruhát megváltani.

A kihordási időt teljesítettnek kell tekinteni, ha a dolgozó jogviszonya

· öregségi nyugállomány igénybevétele,

· rokkantsági nyugdíjállomány igénybevétele,

· elhalálozás esetén,

· az intézmény jogutód nélküli megszűnése

miatt szűnik meg.

A védőruhának kihordási ideje nincs, csereköteles.

A munkaruha mosásáról, javításáról a dolgozó köteles gondoskodni, ezért semmiféle költségtérítés nem illeti meg.

A védőruhák mosásáról, javításáról az intézmény takarítónői munkakörben foglalkoztatott dolgozói kötelesek gondoskodni.
Étkezési hozzájárulás
A dolgozó részére az intézmény költségvetési előirányzata terhére havi .……Ft értékű utalványt lehet biztosítani.

Nem jár az étkezési hozzájárulás:

· a gyes időtartalmára,

· a gyed időtartalmára,

· a sorkatonai szolgálat időtartalmára,

· fizetés nélküli szabadság időtartalmára,

· a 30 napot meghaladó táppénz időtartalmára,

· a felmentési idő, lemondási idő azon időtartalmára, amelyre a közalkalmazottat a munkavégzés alól mentesítették.

A juttatás számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni.

Mobiltelefon használata
A mobiltelefon használatára jogosultak körét évente felül kell vizsgálni.

A mobiltelefon használattal kapcsolatban a megküldött részletes számla alapján a magánjellegű beszélgetések a jogosultat terhelik, melyet a munkáltató számlájára, a számla átvételét követő 5 napon belül köteles befizetni.
1.12. Egyéb szabályok

· Telefonhasználat

Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni. Az ellenőrzés szúrópróbaszerűen történik, részletes számla lekérésével.

· Fénymásolás

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet.

Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni, melynek összege:

5 Ft  / oldal. A térítési díj mértékét évenként felül kell vizsgálni.

· Dokumentumok kiadásának szabályai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok) kiadása csak az intézményvezető engedélyével történhet. A kiadásra kerülő dokumentumokról minden esetben átvételi bizonylatot kell kiállítani.

Az átvételi bizonylatnak tartalmaznia kell:

· az átadásra kerülő dokumentum(ok) megnevezését, mennyiségét,

· az átadás időpontját,

· az átadó, illetve átvevő megnevezését, aláírását.


Az átvételi bizonylat szabályszerű kiállításáért az intézményvezető felelős.

1.13. Kártérítési kötelezettség

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. A kár összegének meghatározásánál:

· a megrongálódott dolog kijavítására fordított kiadást – illetve az üzemviteli költséget is – és s kijavítás ellenére még fennmaradó esetleges értékcsökkenés mértékét;

· ha a dolog megsemmisült vagy használatlanná vált, illetve ha nincs meg, a károkozás időpontjában érvényes fogyasztói árat kell – az avulásra is tekintettel – figyelembe venni.

Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni.

Gondatlan károkozás esetén a kártérítés mértéke – bármekkora is a kár – a közalkalmazott egyhavi átlagkeresetének ötven százalékát nem haladhatja meg.

Gondatlan károkozás esetén a közalkalmazott háromhavi illetménye erejéig felel, amennyiben:

· a munkáltató gazdálkodására vonatkozó szabályok súlyos megsértésével,

· az ellenőrzési kötelezettség elmulasztásával, illetve hiányos teljesítésével okozta a kárt, vagy

· a kár olyan – jogszabályba ütköző – utasítása teljesítéséből keletkezett, amelynek várható következményeire az utasított közalkalmazott előzőleg a figyelmét felhívta.

A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át.

A pénztárost e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében. A teljes anyagi felelősséget a pénztáros a felelősségvállalási nyilatkozat aláírásával igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétségüket, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyve 172-173 §-a az irányadó. 

1.14. Anyagi felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kára dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. Nem kell megtéríteni a kárnak azt a részét, amelyet a közalkalmazott vétkes magatartása idézett elő.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. számítógép, nyomtató, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.
1.15. Az intézmény ügyfélfogadása, nyitvatartási ideje:

Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Nagykállói Intézményegység

	Szakfeladat megnevezése:
	Ügyfélfogadási idő:

	Család és Gyermekjóléti Szolgálat
	Nagykálló,Biri,Napkor,Balkány,Bököny
hétfő-szerda                             8.00-tól 12.00-ig.

kedd – csütörtök                    12.00 –tól 16.00-ig

péntek: ügyfélfogadás szünetel


	Szakfeladat megnevezése:
	nyitvatartási idő:

	Bentlakásos Idősek Otthona
	hétfőtől - vasárnapig               0.00-24.00 -ig

	Idősek klubja
	hétfőtől - csütörtökig               7.45-16.15-ig

pénteki napokon                      7.45 -13.45-ig

	Házi segítségnyújtás
	pétfőtől - péntekig                   8.00-16.00-ig

	Tanyagondnoki szolgálat
	hétfőtől - csütörtökig               7.45-16.15-ig

pénteki napokon                      7.4513.45-ig

	Család és gyermekjóléti Szolgálat
	hétfőtől – csütörtökig               7.45-16.15-ig

pénteki napokon:                     7.45-13.45-ig

	Fogyatékos személyek nappali ellátása
	pétfőtől - csütörtökig               7.45-16.15-ig

pénteki napokon:                      7.45-13.45-ig

	Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás


	hétfőtől - péntekig                    7.30-15.30-ig

	Szociális étkeztetés
	pétfőtől - csütörtökig                7.45-16.15-ig

Pénteki napokon                       7.45 -13.45-ig

	Szenvedélybetegek közösségi ellátása


	hétfőtől-csütörtökig                  7.45-15.15-ig

pénteki napokon                       7.45-13.45-ig


Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Kállósemjéni Intézményegység

	Szakfeladat megnevezése:
	Ügyfélfogadási idő:

	Család és Gyermekjóléti Szolgálat
	Hétfőtől - péntekig                  8.00-tól 12.00-ig.


	Szakfeladat megnevezése:
	nyitvatartási idő:

	Idősek klubja
	Hétfői napokon                        7.30-tól 16.00-ig.

Kedd, szerda, csütörtök:          7.30-tól 16.00-ig

Pénteki napokon:                     7:30 -tól 13:30-ig 

	Házi segítségnyújtás
	Hétfői napokon                        7.30-tól 16.00-ig.

Kedd, szerda, csütörtök:          7.30-tól 16.00-ig

Pénteki napokon:                     7:30 -tól 13:30-ig 

	Család és Gyermekjóléti Szolgálat
	Hétfői napokon                        7.30-tól 16.00-ig.

Kedd, szerda, csütörtök:          7.30-tól 16.00-ig

Pénteki napokon:                     7:30 -tól 13:30-ig 


Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Geszterédi Intézményegység

	Szakfeladat megnevezése:
	Ügyfélfogadási idő:

	Család és Gyermekjóléti Szolgálat
	Hétfőtől - péntekig                  8.00-tól 12.00-ig.


	Szakfeladat megnevezése:
	nyitvatartási idő:

	Idősek klubja
	Hétfőtől - péntekig                  8.00-tól 16.00-ig.

	Házi segítségnyújtás
	Hétfőtől - péntekig                  8.00-tól 16.00-ig.

	Család és Gyermekjóléti Szolgálat
	Hétfőtől – csütörtökig             7.30 -tól 16.00- ig

Pénteki napokon                      7.30-tól – 13.30-ig.


Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Érpataki Intézményegység

	Szakfeladat megnevezése:
	Ügyfélfogadási idő:

	Család és Gyermekjóléti Szolgálat
	Hétfőtől - péntekig                  8.00-tól 12.00-ig.


	Szakfeladat megnevezése:
	nyitvatartási idő:

	Család és Gyermekjóléti Szolgálat
	Hétfőtől – csütörtökig             7.30 – tól 16.00-ig

Pénteki napokon:                     7.30 -tól 13.30-ig

	Házi segítségnyújtás
	Hétfőtől - péntekig                  7.30-tól 15.30-ig.

	Idősek klubja
	Hétfőtől-péntekig                    8.00-tól-16.00-ig


Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ

Napkor feladat ellátási hely

	SZAKFELADAT MEGNEVEZÉSE
	ÜGYFÉLFOGADÁSI IDŐ

	Házi segítségnyújtás
	Hétfőtől-Csütörtökig     8.00-16.00-ig

Péntek                            8.00-14.00-ig

	Bentlakásos idősek otthona
	Hétfőtől-Vasárnapig      0.00 – 24.00-ig


1.16. Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje

1.16.1. Belső kapcsolattartás
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, stb.

A rendszeres és konkrét időpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

1.16.2. Külső kapcsolattartás 

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, a településen működő költségvetési intézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.

1.16.3. Együttműködés szakmai szervezetekkel, intézményekkel

A helyi intézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szükség szerint segíteni kell egymás munkáját.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel.

1.16.4. Üzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan gazdálkodó szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkölcsileg segítik a magasabb szakmai munka ellátását.

1.17. Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése egységeként rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a telephelyvezető felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

1.18. A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza.

A kiadmányozás rendjének szabályait az SZMSZ 5. számú melléklete tartalmazza.

2. Eljárás az intézmény nevében, az intézmény képviselete
2.1. Az intézményt az intézményvezető képviseli.
Az intézmény részben önálló jogi személy, melyet az intézményvezető képvisel, az intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

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

Az intézményvezető az akadályoztatása, illetve az összeférhetetlenség eseteire helyettest jelöl ki a kötelezettségvállalási feladatok ellátására.
Az intézményvezető a vonatkozó szabályozásban – célszerűségi megfontolásból – további személyeket is kijelölhet a kötelezettségvállalási feladatok egyes részterületének ellátására.

2.2. Az intézmény nevében történő aláírás

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

Az intézmény kiadmányozási rendjét az SZMSZ 5. számú melléklete tartalmazza.

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

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

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

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

Az intézményegységekben szakmai feladatellátáshoz szükséges bélyegzőket is használnak.

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni.

Cégbélyegző használatára kizárólag az intézményvezető és a telephelyvezető jogosult.

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:

· intézményvezető

· telephelyvezetők

· bölcsődevezető

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.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról a telephelyvezető gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírásoknak megfelelően jár el.

4. Iratkezelés
Az intézményegységbe beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratok, dokumentumok iktatásra kerülnek. Az iktatás részletes szabályairól az intézményvezetőnek iratkezelési szabályzatban kell rendelkeznie, melyben részletezi az egységekben történő iktatás rendjét, különös tekintettel a szakmai feladatellátáshoz kapcsolódó hivatalos levelek iktatásának rendjére vonatkozólag.

Az iratkezelési szabályzatot évente legalább egy alkalommal felül kell vizsgálni.

Az intézményben az ügyiratok kezelése intézményegységenként történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a telephelyvezető a felelős.

Az iratkezelés során be kell tartani az iratkezelőknek az adatvédelemmel kapcsolatos előírásokat.

5. Adatvédelem, adatkezelés
Az intézmény valamennyi dolgozója számára kötelező az adatvédelmi szabályok betartása.

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

Az intézményvezetőnek szabályoznia kell, 

· az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

· az intézményi ellátást igénybe vevő ellátottak adatvédelmével kapcsolatos 

feladatokat is.

Az intézményvezető feladata, hogy folyamatosan ellenőrizze, figyelemmel kísérje, hogy az intézményben történő adatkezelés megfelel-e a jogszabályokban, valamint a belső dokumentumokban meghatározott szabályoknak.

6. A gazdálkodásra vonatkozó szabályok
Az Intézményvezető köteles kidolgozni és folyamatosan aktualizálni az intézmény törvényes gazdálkodásához szükséges belső szabályozási rendszert.

A szabályozási rendszer során el kell készíteni az intézmény legfontosabb gazdálkodási szabályzatait, valamint a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlásához szükséges (kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés) szabályokat.

VI. 

Záró rendelkezések
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a Dél-Nyírségi Többcélú Önkormányzati Kistérségi Tanács Társulási Tanácsa 20/2015. (V.04.) számú határozat jóváhagyásával, 2015. év május hónap 15. napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Az SZMSZ nyilvánosságra hozataláról, valamint a mellékletei naprakészségéről az intézményvezető gondoskodik.

Nagykálló, …………………………….








……………………………………………









         intézményvezető
SZMSZ mellékletek
1. számú melléklet 
Az állami feladatként ellátott alaptevékenység, benne elhatároltan a kisegítő, kiegészítő tevékenység, valamint az azokat meghatározó jogszabály(ok) megjelölése, az alaptevékenységek forrásai, valamint az alaptevékenység működési engedélyben feltüntetett férőhely számai, feladatmutatói.

2. számú melléklet 
A feladatellátás rendjének szabályzata (A gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító eljárást és dokumentum rendszer leírással)

3. számú melléklet
A gazdálkodással kapcsolatos egyéb szabályok
4. számú melléklet
A munkarend

5. számú melléklet
Az intézmény kiadmányozási rendje
6. számú melléklet
Az intézmény szervezeti ábrája 
7. számú melléklet
Házirendek

8. sz. melléklet
Dolgozók munkaruha juttatása

1.sz. melléklet
Az állami feladatként ellátott alaptevékenység
	Alaptevékenység
	Alaptevékenységen belül 

a kisegítő, kiegészítő 

tevékenység megnevezése
	Az 

alaptevé-kenységre 

vonatkozó 

jogszabály*
	Az alaptevékenység
forrásai
(Ha a forrás nem elegendő, más saját forrás kerül felhasználásra) 
	Az alaptevékenység feladatmutató

	Száma
	Neve
	
	
	
	

	102021
	Időskorúak, demens betegek nappali ellátása
	Bentlakásos idősek otthona
	Szoc. Törvény
	beszedett térítési díjak,

alap-és kiegészítő normatíva
	Férőhelyek száma:

Nagykálló: 25 fő

Napkor: 28 fő

	107053
	Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
	Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
	Szoc. törvény
	Pályázati forrás
	Készülékek száma: 82 db

Nagykálló, Kállósemjén,. Biri, Geszteréd, Érpatak, Napkor

	107052
	Házi segítségnyújtás
	Házi segítségnyújtás
	Szoc. Törvény
	alap-és kiegészítő normatíva
	Ellátottak száma:

Nagykálló: 72 fő

Kállósemjén: 54fő

Geszteréd: 27 fő

Érpatak: 36 fő

Napkor: 18 fő

	102030


	Idősek, demens betegek nappali ellátása
	Idősek Klubja
	Szoc. Törvény
	alap-és kiegészítő normatíva
	Férőhelyek száma: Nagykálló:30 fő

Geszteréd, Kállósemjén: 20 fő, 

Érpatak: 30 fő



	101221
	Fogyatékossággal élők nappali ellátása
	Fogyatékossággal élők nappali ellátása
	Szoc. törvény
	alap-és kiegészítő normatíva
	Férőhelyek száma: 20 fő

	107051
	Szociális étkeztetés
	Étkeztetés
	Szoc. Törvény
	beszedett térítési díjak,

alap-és kiegészítő normatíva
	

	107054
	Családsegítés
	Családsegítés


	Szoc. Törvény
	alap-és kiegészítő normatíva
	

	104030
	Gyermekek napközbeni ellátása
	Bölcsőde
	Gyv.tv törvény
	alap-és kiegészítő normatíva

beszedett térítési díjak
	Férőhelyek száma: 28 fő

	107055
	Falugondnoki, tanyagondnoki szolgáltatás
	Tanyagondnoki szolgáltatás
	Szoc. törvény
	alap-és kiegészítő normatíva
	

	
	Közösségi ellátások
	Szenvedélybetegek közösségi ellátása
	Szoc.törvény
	
	


2 .sz melléklet  a  II. rész 16.4. pontjához

A feladatellátás rendjének szabályzata

A szabályzat célja, hogy a – többször módosított – 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 10. § (5) bekezdése alapján szabályozza a szerv feladatellátásának (költségvetési kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok között tartását biztosító):


a) feltétel- és követelményrendszerét,


b) folyamatát, kapcsolatrendszerét,


c) a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárását és

             dokumentumainak leírását.

1. A feladatellátás feltétel- és követelményrendszere

a) Feltételrendszer

1. Csak olyan feladatot lehet ellátni, mely a szerv tevékenységi körébe tartozik.

2. A feladatellátásnál mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldási módokat.

Ha adott feladatot többféle módon (eszközzel) el lehet látni, vizsgálni kell annak:


- költségvetési bevételekre,


- költségvetési kiadásokra,


- illetve a bevételek és kiadások ütemezésére gyakorolt hatását.

Csak akkor lehet a korábbi feladat-ellátási módtól (eszköztől) eltérő feladat-ellátási módot (eszközt) választani, ha annak összességében több kedvezőbb hatása van, mint kedvezőtlen azaz:


- a költségvetési bevételeket:



- növeli, 



- nem változtatja,

- a kiadások csökkenésével arányosan, vagy annál kisebb mértékben csökkenti, 


- a költségvetési kiadásokat:



- csökkenti, 



- nem változtatja, 

- a bevételek növekedésével arányosan, vagy annál kisebb mértékben növeli.


- a bevétek és kiadások ütemezése:



- nem változik,



- kedvezőbben alakul,

- kedvezőtlenebben alakul, de úgy, hogy az összességében nem befolyásolja hátrányosan a feladatellátást.

b) Követelményrendszer

1. A feladatellátást a teljesítmények oldaláról kell megközelíteni.

2. A feladatellátást a feladatellátással kapcsolatos bevételek és kiadások (azaz költségvetési) oldaláról, valamint az elért teljesítmények oldaláról évente legalább egy alkalommal, a költségvetési koncepció készítése időszakában vizsgálni kell.

3. A felügyeleti szerv által kezdeményezett vizsgálat során aktívan, segítőkészen közre kell működni.

2. A feladatellátás folyamata, kapcsolatrendszere

a) A feladatellátás folyamata
A feladatellátás folyamata a következő:


- a feladat ellátásának szabályozása:



- alapító okiratban,



- SZMSZ-ben,

- a feladatellátás szakmai és szervezeti hátterének megteremtése és folyamatos biztosítása:

 

- a feladatellátással kapcsolatos költségvetési kiadások tervezése,



- a feladatellátással kapcsolatos költségvetési bevételek tervezése,



- a feladat ellátásáért felelős személy, személyek kijelölése,



- a feladatellátás szervezése, irányítása, a gazdálkodás bonyolítása;


- a feladatellátás pénzügyi és teljesítmény ellenőrzése.

1. A feladatot ellátni csak úgy lehet – lásd feltétel és követelményrendszer – ha:

- az adott feladatellátás szerepel a szerv alapító okiratában;

- a feladatellátással kapcsolatos részletesebb előírások szerepelnek a szerv

SZMSZ-ében, megjelölve a feladatellátáshoz tartozó tevékenység szakfeladat megjelölését, a vonatkozó jogszabályi hivatkozást, a feladatellátás forrását, s ha van, a feladatmutatót.

2. A feladatellátás érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztosítani kell a szakmai és szervezeti hátteret.

A költségvetés tervezés időszakában meg kell határozni:


- az eszköz (vagyontárgyak beszerzési, felújítási) szükségletet, 


- a működéshez szükséges dologi kiadásokat,

- a feladatellátás kapcsán felmerülő személyi kiadásokat, és a személyi juttatások utáni járulék kiadásokat,


- a feladatellátással kapcsolatban a szervet megillető bevételeket.

Gondoskodni kell a feladatellátó szervezet folyamatos működéséről, a felelős személy, illetve személyek kijelöléséről, a szervezet részletes működési leírásáról, egyéb, a tevékenységgel kapcsolatos szabályozások elkészítéséről.

A feladatellátás érdekében a felelős vezetőknek gondoskodnia kell a feladatellátás szervezéséről, irányításáról.

A feladatellátással kapcsolatos gazdálkodás bonyolítása során a költségvetési terv adatokra kell támaszkodni.

3. A feladatellátás során biztosítani kell a folyamatos, vezetői és munkafolyamatba épített ellenőrzés működését.

Az esetleges hibákat, helytelen mozzanatokat minél előbb meg kell szüntetni.

A feladatellátás kapcsán el kell végezni a teljesítményvizsgálatot.

Amennyiben a feladatellátás nem az elvárt teljesítményt mutatja, vizsgálni kell az okokat, s ha szükséges, módosítani kell a feladatellátás:

- pénzügyi területén,

- módján (eszközein).

b) A feladatellátás kapcsolatrendszere
A feladatellátás kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:

- a feladatellátás során a feladatellátással kapcsolatos vezető felelős a költségvetési tervezéskor:

- a kiadások teljeskörű szerepeltetéséért, a javasolt előirányzatok részletes kidolgozásáért, - különös tekintettel a feladat folyamatos, biztonságos ellátására;

- a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklásáért, különösen a fix, előre jól tervezhető bevételek esetében.

A javasolt előirányzatok alapján kerül kidolgozásra a végleges terv.

A tervjavaslat elkészítéséhez szükségesek a könyvviteli adatok, valamint a kötelezettségvállalások részletes ismertetése, az ezen adatokat alátámasztó kimutatások, listák biztosítása a feladatellátók számára. 

- a feladatellátás során a gazdasági szervezet vezetője felelős a gazdálkodás előirányzatok között tartásáért. Ehhez szükséges a szervre lebontott elemi költségvetés, valamint az aktuális könyvelési adatok ismerete.

Az előirányzatok szerinti gazdálkodáshoz használni kell a szervre lebontott előirányzat-felhasználási ütemterv adatait is.

A feladatellátást úgy kell megszervezni, hogy összességében hatékony, költségvetési kiadásokkal takarékos gazdálkodás történjen.

Ki kell használni a felesleges kapacitások rejtette lehetőségeket, lehetőség szerint szerven belül, de a különböző feladatok érdekében, ha ez költségvetési kiadási megtakarítást eredményez. (Pl.: készletbeszerzések, árubeszerzésekkel kapcsolatos szállítás; egyes szolgáltatások egyidőben való igénybevétele /karbantartásnál csak 1 kiszállás jelenik meg költségként/, stb.)

3. A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás és annak 

dokumentumai

a) A tárgyévi kötelezettségvállalások

Adott feladatellátással kapcsolatban a tárgyévi költségvetési évben csak olyan kötelezettséget lehet vállalni, mely megfelel a jóváhagyott költségvetésnek.

Ezen túlmenően a kötelezettségvállalásnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott előirányzat-felhasználási ütemtervbe.
A kötelezettségvállalás előtt a kötelezettségvállalónak tehát meg kell győződnie arról, hogy:

- adott jogcímen van-e tervezve előirányzat,

- az adott előirányzat, az eddigi és a még várható teljesítést figyelembe véve lehetőséget ad-e a szóban forgó kötelezettségvállalásra, 

- a kötelezettségvállalás dokumentumában a pénzügyi teljesítés időpontjai és összegei összeegyeztethetőek-e az előirányzat-felhasználási ütemtervvel.
aa) A kötelezettségvállalásokat – amennyiben annak értéke nem éri el az 50.000 Ft-ot – nem kötelező írásban dokumentálni.

A fenti eljárást azonban ezekben az esetekben is le kell folytatni.
Az ilyen kötelezettségvállalások alapján történő kifizetésekről nyilvántartást kell vezetni, melyben fel kell tüntetni a kötelezettségvállaló (kifizetést elrendelő) személy nevét.
ab) A kötelezettségvállalásokat – amennyiben annak értéke eléri az 50.000 Ft-ot – írásban kell dokumentálni.
A kötelezettségvállalás dokumentumát nyilvántartásba kell venni.
Az írásbeli kötelezettségvállalások csak az ellenjegyző aláírásával érvényesek.
A kötelezettségvállalás dokumentumai különösen:

· kinevezések

· átsorolások

· szerződések, 

· megállapodások,

· megrendelések.
A kötelezettségvállalás, illetve az egyéb, előirányzat-felhasználáshoz kapcsolódó pénzgazdálkodási jogkörökre vonatkozó részletes szabályokat a szerv külön szabályozásban részletezi.

b) A több éves kihatású kötelezettségvállalások
Több éves kihatású kötelezettségvállalás esetében, ha az eléri a szerv tárgyévi költségvetésének 5 %-át, vagy a 300 ezer forintot, akkor kötelezettséget vállalni csak akkor lehet, ha 


- a kötelezettségvállalásra a szerv vezetőjének külön felhatalmazása van.

Az ilyen kötelezettségvállalásokat szintén nyilvántartásba kell venni, ahol gondoskodni kell a kötelezettségvállalás pénzügyi kihatásainak évenkénti lebontásáról.

c) A közbeszerzési törvény hatálya alá tartozó kötelezettségvállalások
Az értékhatár alapján a közbeszerzési törvény hatálya alá tartozó kötelezettségvállalásoknál értelemszerűen az ott előírt eljárási rendet kell betartani.

d) A kötelezettségvállalásokra vonatkozó további szabályok

A kötelezettségvállalásokra vonatkozóan az önkormányzat vagyonrendelete, illetve más, a vagyongazdálkodással, beruházásokkal foglalkozó rendelete, illetve a szerv belső szabályzata határozhat meg további részletes előírásokat.

4. A szabályzat hatálya

A szabályzat rendelkezéseit a hatálybalépés napjától kell alkalmazni.

3. számú melléklet
A gazdálkodással kapcsolatos egyéb szabályok

- az alapító okiratnak megfelelően -

1. A intézmény – külön megállapodásban rögzített – pénzügyi-gazdálkodási feladatainak ellátására köteles részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv

2.
Az intézmény előirányzatok feletti rendelkezési jogosultsága:

Az intézmény az előirányzatok feletti jogosultság szerint részjogkörű.

3.
Az intézmény költségvetése:

Az intézmény költségvetése a társulás költségvetési rendeletében kerül meghatározásra.
4.sz. melléklet
A munkarend

Az intézményegységekben vannak rendes, és folyamatos munkarend szerint dolgozók.

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

Az intézményvezető és a szervezeti egységek vezetői kötetlen munkaidőben dolgoznak.

	Munkakör
	Munkanapok
	Munkaidő

	intézményvezető
	hétfő, kedd, szerda, csütörtök,

péntek: 
	Kötetlen munkaidő 

Napi 8 óra

20 perc pihenőidő

	telephelyvezetők
	hétfő, kedd, szerda, csütörtök,

péntek:
	Kötetlen munkaidő 

Napi 8 óra

20 perc pihenőidő


	Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ

	Munkakör
	Munkanapok
	Munkaidő

	Gondozónők (bentlakásos idősek otthona)
	hétfőtől vasárnapig


	12 órás munkabeosztásban

20 perc pihenőidő


	vezető ápoló, mentálhigiénés munkatárs
	hétfőtől péntekig
	napi 8 óra

20 perc pihenőidő

	házi gondozók
	hétfőtől péntekig
	napi 8 óra

20 perc pihenőidő

	Idősek klubja (gondozónők)

Fogyatékos személyek nappali ellátása (gondozónők, terápiás munkatárs)
	hétfőtől péntekig
	napi 8 óra

20 perc pihenőidő




	Családsegítők (család és gyermekjóléti szolgálat
	hétfőtől péntekig
	napi 8 óra

20 perc pihenőidő

	Tanyagondnoki szolgáltatás (tanyagondnok)
	hétfőtől péntekig
	napi 8 óra

20 perc pihenőidő

	Szenvedélybetegek közösségi ellátása (közösségi koordinátor, közösségi gondozó)
	hétfőtől péntekig
	napi 8 óra

20 perc pihenőidő


Változó munkaidő beosztása: 

Szabadság vagy egyéb akadályoztatás esetén a munkarendtől való eltérés engedélyezése az érintett telephelyvezető hatáskörébe tartozik, az intézményvezető egyeztetésével.
5.sz.melléklet
Az intézmény kiadmányozási rendje

Az intézményben a következők szerint kerül szabályozásra a kiadmányozás rendje.

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

	A kiadmányozás területe, esetei
	A kiadmányozással érintett személy

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


6. számú melléklet 




 Az intézmény szervezeti ábrája
Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ
	Intézményvezető



	Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Nagykállói Intézményegység
	Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Kállósemjéni Intézményegység
	Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Geszterédi Intézményegység
	Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Érpataki Intézményegység
	Dél-Nyírségi Szociális

és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ
Napkori Intézményegység

	Telephelyvezető
	Telephelyvezető
	Telephelyvezető
	Telephelyvezető
	Telephelyvezető


	Család és Gyermekjóléti Központ

 1 fő szakmai vezető

 1 fő családsegítő

 3 fő esetmenedzser

 1 fő tanácsaddó


	Család és Gyermekjóléti Szolgálat
- családsegítő
	Család és Gyermekjóléti Szolgálat
- családsegítő

   
	Család és Gyermekjóléti Szolgálat
- családsegítő
	Házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
- gondozónő

	Család és Gyermekjóléti Szolgálat:

Nagykálló: 1 fő családsegítő

Biri: 1 fő családsegítő

Balkány: 1 fő családsegítő

Bököny: 1 fő családsegítő

Napkor: 1 fő családsegítő

	
	
	Házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
- gondozónő
	Szociális étkeztetés
· szociális segítő



	Idősek klubja

- gondozónő
	Idősek klubja
- gondozónő
	Idősek klubja
- gondozónő
	Idősek klubja
· nappali ellátás vezető

· gondozónő
	Időskorúk gondozóháza
· Vezető ápoló

· Mentálh.munkatárs

 Gondozónők 

	Házi segítségnyújtás, Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

- vezető gondozó

- gondozónők
	Házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
- gondozónők
	Házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
- gondozónők
	
	
	

	Szociális étkeztetés
- szociális segítő
	Szociális étkeztetés
- szociális segítő

	Szociális étkeztetés
- szociális segítő


	Szociális étkeztetés
- szociális segítő


	
	

	Fogyatékos személyek nappali ellátása:
- terápiás munkatárs
	
	

	Tanyagondnoki szolgálat
tanyagondnok
	
	

	Szenvedélybetegek közösségi ellátása

-közösségi koordinátor

-közösségi gondozó
	
	


Szolgáltatások házirendjei
7./a sz melléklet
Dél – Nyírségi

Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ …………………Intézményegység
IDŐSEK KLUBJA

HÁZIREND
Tartalomjegyzék

I. Az intézményi élet szabályainak összessége a házirend.
I/1. A házirend célja

I/2. Az intézményi jogviszony keletkezésére vonatkozó szabályok.

I/3. Fizetendő térítési díjra vonatkozó szabályok.

II. Az Intézet által biztosított szolgáltatások rendje
II/1. Meleg élelem biztosítása

II/2. Szabadidős programok

II/3. Egészségügyi ellátás

II/4  Mentális gondozás

II/5  Szociális segítségnyújtás

III. Az Idősek Klubjának nyitvatartási ideje   
IV. Viselkedési normák, magatartási szabályok.


1. A klubtagok magatartási, viselkedési normái.

2. Az intézményi dolgozók magatartási normái, szakmai értékrendszere, a gondozottal való kapcsolattartás rendje.

V. Panaszkezelés folyamata, érdekképviseleti fórum működése.
VI. Az intézményi jogviszony megszűnésének szabályai.

VII. Egyéni és közösségi vallásgyakorlásra vonatkozó szabályok.

VIII Az intézmény alapfeladatát meghaladó programok, szolgáltatások köre, térítési díja.

I. A házirend

I/1 A házirend célja:
Kiegyensúlyozott napközbeni intézményi élet biztosítása.

A házirend a Szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. többször módosított törvény és végrehajtási rendeletei iránymutatásával készült.

Ennek érdekében szabályozza:
1. Az Idősek klubjának nyitvatartási rendjét.

2. Az Intézet által nyújtott szolgáltatások rendjét.

3. Az intézményi jogviszony keletkezésének és megszűnésének szabályait.

4. Az intézmény alapfeladatát meghaladó program, szolgáltatás körét és térítési díját.
I/2 Az intézményi jogviszony keletkezésére vonatkozó szabályok:
Az idősek klubjába történő felvételét a szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaga ellátására részben képes időskorú személy, továbbá az a 18. életévét betöltött személy is kérheti, aki egészségi állapotára figyelemmel támogatásra szorul.

Az intézményi jogviszony a megállapodás megkötésének napjával kezdődően áll fenn az ellátásra jogosult és az intézmény között mindaddig, amíg az intézmény által biztosított ellátást igénybe veszi.

A kérelem benyújtásakor, valamint az ellátás kezdő időpontjában a telephely vezetője tájékoztatja az ellátásra jogosult személyt, valamint hozzátartozóját, gondnokát.

- az intézmény által biztosított ellátás tartalmáról és feltételeiről 

- a klubtagokra vonatkozó vezetett nyilvántartásokról

- panaszjoguk gyakorlásának módjáról,

- az intézményi jogviszony megszűnésének eseteiről,

- az Idősek Klubjának házirendjéről

- a fizetendő térítési díjról, teljesítési feltételeiről, továbbá a mulasztás következményeiről,

- a jogosult jogait és érdekeit képviselő társadalmi szervezetekről.

Az intézményi ellátás igénybevételének feltétele, hogy az ellátást igénylő, ill. törvényes képviselője az ellátás igénybevételének kezdetekor a házirendet szóban és írásban megismeri, és egyben írásban nyilatkozik arról, hogy annak szabályait tudomásul vette.

A klubtag a Házirend egy példányát kézhez kapja, egy példánya jól látható helyre, közösségi helyiségben kifüggesztésre kerül.

A törvény által előírt nyilvántartásokhoz adatokat szolgáltat és a későbbiekben bekövetkező változásokról a telephelyvezetőt késedelem nélkül tájékoztatja.

Az ellátásban részesülő személy (hozzátartozója) a róla vezetett nyilvántartásokba bármikor betekintést nyerhet.

I/3. Fizetendő térítési díjra vonatkozó szabályok.
Az intézmény által nyújtott étkezésért személyi térítési díjat kell fizetni, melynek összegét évente a fenntartó állapítja meg. Ennek összegéről a telephelyvezető a klubtagot írásban értesíti.

A személyi térítési díj mértéke a klubtagok rendszeres havi jövedelmének 30 %-a, mely nem haladhatja meg az intézményi térítési díjat.

Ha a klubtag az ellátást betegség vagy más ok miatt nem kívánja igénybe venni, a távolmaradást a telephelyvezetőnek legalább 2 munkanappal a távolmaradást megelőzően szóban vagy írásban be kell jelenteni a vezetőnek.
Ennek elmulasztása esetén a klubtag a térítési díj megfizetésének kötelezettsége alól nem mentesül.

A klubtag a távolmaradás idejére mentesül a térítési díj megfizetésének kötelezettsége alól.

A térítési díjat havonta, utólag kell fizetni a tárgyhót követő 10. napig. 

Személyi térítési díj fizetésének elmaradását az intézmény nyilvántartja és felszólítja a kötelezettet a tartozás 15 napon belüli megfizetésére. Ha a kötelezett a hátralékot a felszólítás ellenére sem fizeti meg, az intézmény a fennálló díjhátralékot nyilvántartásba veszi és az intézmény fenntartóját, negyedévente értesíti a térítési díjhátralék behajtása, vagy a behajthatatlan hátralék törlése érdekében.

II. Az Intézet által biztosított szolgáltatások rendje:
II/1. Meleg élelem biztosítása
Az intézmény a klubtagok részére napi egyszeri két tál meleg ételt biztosít hétfőtől –péntekig, melyet az igénylő az intézményben is elfogyaszthat, vagy el is viheti azt. Az étkeztetés biztosításának időpontja: 12.00-13.00 óra között
II/2. Szabadidő eltöltés
A szabadidő kultúrált eltöltése érdekében minden klubtag részt vehet egyéni érdeklődésének megfelelően az alábbi tevékenységekben:

-újságok, folyóiratok olvasása

-házikönyvtár használata

-rádió, magnó hallgatása az intézetben lakó idősekre való tekintettel

-televízió videó használata

-előadások megtekintése

-műsorok, jeles ünnepeken való részvétel

-egyéb manuális tevékenységek (pl., sakk, kártya, társasjáték, stb.)

Az intézményben szervezett programokon, rendezvényeken való részvétel (farsangi mulatság, hagyományőrző tájnapok, világi és egyházi ünnepségek) valamennyi klubtag számára ingyenes, hozzátartozóik számára is nyitott abban az esetben, ha a klubtag felelősséget vállalnak értük, és a házirend szabályait betartják.

Az intézményen kívül szervezett programok (kirándulás, színház, mozi, kiállítás, látogatás, üdülés, stb.) önköltségen vehető igénybe, amihez a résztvevők számának és egészségi állapotának megfelelő kísérői létszámot az intézmény biztosítja.

A különböző felekezeti egyházak képviselői (előzetes egyeztetés után) bármikor tarthatnak imadélutánt, istentiszteletet, lelkigyakorlatot a társalgóban.

II/3. Egészségügyi ellátás
Az intézmény a klubtagok részére biztosítja 

- a rendszeres vérnyomásmérést, súlymérést

- egészségmegőrző tanácsadást

- szükség szerint az egészségügyi alapellátás megszervezését, a szakellátáshoz való jutás segítése
II/4 Mentális gondozás
A mentális gondozás keretein belül az intézmény biztosítja:

- életvezetési tanácsadás, ventillációs és egyéni segítő beszélgetéseket

- probléma megoldó képesség növelését, kríziskezelést

- önsegítő csoportok szervezését, vezetését

II/5 Szociális segítségnyújtás
- hivatalos ügyekben történő eljárás, segédkezés

- a családtagok, a közösség és a klubtag közötti kapcsolatok építése, ápolása

- a településen megszervezett közösségi programokról történő tájékoztatás, családtagok bevonása

III. Idősek Klubjának nyitvatartási rendje:
A klub nyitvatartási ideje: Minden nap: 08.00 - 16.00  óra között.

A nyitvatartási idő minden klubtag számára kötelező jellegű, mert a reggeli és az esti órák zavartalansága a bentlakók számára nélkülözhetetlen.

IV. Viselkedési normák, magatartási szabályok.

IV./1. A klubtagok magatartási, viselkedési normái:
A klubtagok kötelesek a házirendben foglaltak betartására, ily módon biztosítottá válik számukra az optimális tárgyi és személyi környezet, amelyben kiegyensúlyozott életvitelt, életmódot folytathatnak.

Ahhoz, hogy a klubtagok érvényesíteni tudják jogaikat, teljesíteni kötelességeiket, tiszteletben kell tartaniuk a társaik személyiségének egyediségét, tekintettel kell lenniük egészségi állapotukra.

Az intézmény dolgozói és a gondozottak között az udvarias, kölcsönös tiszteleten alapuló, előzékeny magatartásforma kívánatos.

A gondozottak és az alkalmazottak között ajándékozás, pénz, érték átadás, üzleti kapcsolat létesítése és fenntartása tilos. 

Az intézmény gondozottjai kötelesek egymással szemben udvariasan, tisztelettudóan viselkedni, egymás emberi méltóságát tiszteletben tartani.

A durva hangnem, a kritikátlan viselkedés (trágár beszéd, veszekedés, verekedés, stb) sem az intézmény gondozottjainak egymás közötti, sem a dolgozókkal kapcsolatos viszonyában nem megengedett, és a házirend súlyos megsértésének minősül.

A klubtag kísérje figyelemmel a részére szervezett programokat, rendezvényeket és azokon egyéni igényei szerint vegyen részt.

IV./2. Az intézményi dolgozók magatartási normái, szakmai értékrendszere, a gondozottal való kapcsolattartás rendje:

Az intézmény dolgozói mindenkor kötelesek megértéssel, segítőszándékkal viseltetni az intézmény gondozottjaival szemben.

Kötelesek a klubtagokkal szemben udvariasan, emberi méltóságuk tiszteletben tartásával viselkedni.

Az intézet klubtagjaitól (hozzátartozóitól) a térítési díjon, valamint az önköltséges szolgáltatások díján felül semmilyen külön díjazás nem kérhető, a dolgozók a klubtagoktól (hozzátartozóiktól) pénzt, értéktárgyat nem fogadhatnak el, kölcsönt nem kérhetnek, és nem adhatnak.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint a vele egy háztartásban élő, közeli hozzátartozója a gondozottal tartási, életjáradéki és öröklési szerződést a gondozás időtartama alatt, illetve annak megszűnésétől számított 1 éven belül nem köthet.

Az intézmény klubtagjai, hozzátartozói az intézményt önkéntes, közérdekű adománnyal támogathatják, amiért azonban senkit sem illethet meg különleges elbírálás.

A szakdolgozók munkavégzéséhez kapcsolódó erkölcsi, szemléletmódbeli iránymutatásait a szakmai program mellékletét képező etikai kódex tartalmazza, melyet minden szakdolgozó kézhez kap és megismer.

V. Panaszkezelés folyamata.

Érdekképviseleti Fórum működése:
Az Intézmény klubtagjai (hozzátartozója) az intézményi ellátást érintő panaszával a gondozást végző dolgozóhoz fordulhat a sérelem orvoslása érdekében.

Amennyiben a panasz ilyen módon nem orvosolható, vagy jelentős érdeksérelem esetén, a telephely vezetőjéhez fordulhat.

Ha a panasz az előzőek szerint megnyugtató módon nem rendeződött, a klubtag (hozzátartozója) az intézményben működő Érdekképviseleti Fórumhoz fordulhat.
Az Érdekképviseleti Fórum jár el az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos sérelem, a személyiségi jogokat, a hozzátartozókkal való kapcsolattartást érintő sérelem miatt, ill. azokban az esetekben, amikor az Intézet dolgozói a szakmai, titoktartási, valamint vagyonvédelmi kötelezettségeiket megszegték.

Amennyiben a panasszal kapcsolatban azonnali intézkedés nem lehetséges, a panasz kivizsgálására jogosult 15 napon belül köteles a panaszost írásban tájékoztatni a vizsgálat eredményéről.

Ha a panaszos a megtett intézkedéssel nem ért egyet, vagy a panasz kivizsgálására jogosult határidőn belül nem intézkedett, panaszával a fenntartóhoz fordulhat.

Az Érdekképviseleti Fórum hivatott a gondozottak érdekeinek védelmét ellátni.

Az Érdekképviseleti Fórumnak címzett panaszt írásban az telephelyvezetőnél lehet benyújtani, aki azt köteles késedelem nélkül a Fórum elnökéhez továbbítani.

A szóban előterjesztett panaszról az telephelyvezető jegyzőkönyvet vesz fel, és az előzőek szerint továbbítja a Fórum elnökéhez.

Az Érdekképviseleti Fórum a panaszt megvizsgálja és arról 15 napon belül, határoz. Döntéséről a panaszost írásban tájékoztatja.

A Fórum ülésein tanácskozási joggal részt vehet az intézmény vezetője.

Az Érdekképviseleti Fórum tagjai a gondozottak és a hozzátartozók nyílt szavazással megválasztott képviselői (3 fő), az Intézet dolgozóinak képviselője (2 fő) valamint az intézményt fenntartó képviselője (1 fő).

Az Érdekképviseleti Fórumban nem kerülhetnek kisebbségbe az intézmény képviselői.

A megválasztottak írásban nyilatkoznak tisztségük elfogadásáról.

A Fórum elnökét a tagok titkos szavazással maguk közül választják. Az elnöki tisztet csak lakó, vagy hozzátartozók képviselője, ill. a lakók érdekvédelmi szervezetének képviselője töltheti be.

Az Érdekképviseleti Fórum döntéseit, határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az Érdekképviseleti Fórum üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni (a jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

- az eljáró szerv megnevezését

- készítésének helyét és idejét

- a meghallgatott személyek adatait és lakcímét

- az ügyre vonatkozó lényeges nyilatkozatokat és megállapításokat,

- a jelenlévők és a jegyzőkönyvvezető aláírását, melynek egy-egy példányát az érintettnek, a tagoknak és a telephelyvezetőnek, és az intézményvezetőnek meg kell küldeni.

VI. Az intézményi jogviszony megszűnésének szabályai:
Az intézményi jogviszony megszűnik:

- az intézmény jogutód nélküli megszűnése esetén,
- a jogosult halálával,

- határozott idejű szolgáltatás esetén a megjelölt határidő lejártával,

- ha a jogosult vagy hozzátartozója kéri a jogviszony megszüntetését,

- ha másik intézménybe való elhelyezése indokolt,

- ha a házirendet súlyosan megsérti

- ha jogosultsága nem indokolt.

Az áthelyezéssel, a megszüntetéssel kapcsolatos kérelmeket az telephelyvezetőhöz kell benyújtani.

Az intézményi jogviszony megszüntethető, ha a klubtag a Házirendet többször súlyosan megsérti, ebben az esetben az telephelyvezető köteles intézkedni.

A klubtag által elkövetett - Büntetőtörvénykönyvbe ütköző cselekmény, vagy szabálysértés egyidejűleg a Házirend súlyos megsértését jelenti. 

VII. Az egyéni és a közösségi vallásgyakorlásra vonatkozó szabályok.
Az intézmény (imakápolna hiányában) a társalgó helyiséget biztosítja hitélet gyakorlására.

VIII. Az intézmény alapfeladatát meghaladó programok, szolgáltatások köre és térítési díja:
Az intézmény igény szerint az alapfeladatok körébe nem tartozó szolgáltatások igénybe vételét térítés ellenében biztosítja.

Így különösen a személyi higiéné körébe tartozó szolgáltatások közül a női fodrász és a különleges szakértelmet igénylő pedikűrös szolgáltatás igénybevétele, valamint a fogászati beavatkozások költsége teljes mértékben az igénybevevő lakót terheli.

A belföldre tervezett kirándulások, üdülések, színház, mozi, és múzeum látogatási díja , ill. utazási költsége szintén önköltséges, e szolgáltatásokért a gondozottak a ténylegesen felmerült költségeket tartoznak megfizetni.

Záró rendelkezések:
Hatálya kiterjed:

- az intézménnyel jogviszonyban álló klubtagokra,

- a klubtagokkal kapcsolatot tartó hozzátartozókra, 

- az intézményt bármilyen céllal felkereső személyekre,

- az intézménnyel jogviszonyban álló munkavállalókra.

Az intézmény házirendje a felügyeleti szerv jóváhagyásának időpontjától érvényes.

A hatálybalépését követően az 1993. évi III. tv. 97 §-ának megfelelően az intézményben jól látható helyen ki kell függeszteni, és gondoskodni kell arról, hogy a jogosultak és a hozzátartozóik, továbbá az intézmény dolgozói számára folyamatosan hozzáférhető legyen.

Kelt: ……………………………………

Jóváhagyás:
Az Idősek Klubja házirendjét jóváhagyom: ………………………………….

7/b sz. melléklet
Dél – Nyírségi

Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ 

Napkori  Intézményegység
Bentlakásos Idősek Otthona 

Házirend
Tartalomjegyzék

I. Általános szabályok
II. Az együttélés szabályai
III. Az Intézményből való eltávozás és az Intézménybe való visszaérkezés rendje

IV. Az ellátásban részesülő személyek egymás közötti, valamint a hozzátartozóikkal való kapcsolattartásának szabályai

V. Az Intézménybe bevihető személyes használati tárgyak
VI. Az érték- és vagyonmegőrzésre átvett tárgyak átvételének és kiadásának szabályai, pénz- és értékkezelés

VII. A ruházattal, textíliával , tisztálkodó szerekkel való ellátás, valamint a ruházat és textília tisztításának és javításának rendje

VIII. Az intézményi jogviszony megszűnésének szabályai

IX. Az egyéni és közösségi vallásgyakorlásra vonatkozó szabályok

X. Az Intézmény alapfeladatát meghaladó programok, szolgáltatások

XI. A térítési díj
XII. Az Intézmény dolgozóira vonatkozó speciális szabályok

XIII. A jogosultak érdekvédelme

XIV. Záró rendelkezések

I.

Általános szabályok
A házirend célja 
A házirend célja, hogy meghatározza az Intézmény belső rendjét és tájékoztatást nyújtson az alapvető szabályokról. Ennek érdekében megállapítja:

· az együttélés szabályait, 

· az Intézményből való eltávozás és az Intézménybe való visszatérés rendjét,

· az ellátásban részesülő személyek egymás közötti, valamint a hozzátartozóikkal való kapcsolattartásának szabályait, 

· az Intézménybe bevihető személyes használati tárgyak körét, 

· az érték- és vagyonmegőrzésre átvett tárgyak átvételének és kiadásának szabályait,

· a ruházattal, textíliával, tisztálkodó szerekkel való ellátás, valamint a ruházat és a textília tisztításának és javításának rendjét,

· az intézményi jogviszony megszűnésének szabályait,

· az egyéni és a közösségi vallásgyakorlásra vonatkozó szabályokat,

· az Intézmény alapfeladatát meghaladó programok, szolgáltatások körét és térítési díját,

· továbbá egyéb, jogszabály által a házirend szabályozási körébe tartozó témaköröket.

A házirend hatálya
A házirend személyi hatálya kiterjed a Napkor Község Bentlakásos Idősek Otthonában (Napkor, Kállói u. 58.)

· lakó ellátottakra, 

· foglalkoztatott alkalmazottakra, 

· munkát végző külső szervek dolgozóira, 

· tartózkodó látogatókra és valamennyi, az Otthonban megforduló személyre.

A házirend:

· az ellátottak és hozzátartozóik vonatkozásában az intézményi jogviszony,

· a munkavállalók esetében a munkaviszony kezdetekor,

· az Intézménynél nem munkaviszonyban lévő dolgozók vonatkozásában az Intézmény területére való belépéskor, 

· a látogatók esetében az Intézménybe lépéskor lép hatályba.

A házirend területi hatálya:

A házirend előírásait az Intézmény területén, azon magatartási szabályait, melyek értelmezhetőek az Intézményen kívül is – az Intézmény által szervezett programok, foglalkozások esetében – az Intézmény területén kívül is alkalmazni kell.

Alapelvek
Az Intézmény a feladatait úgy végzi, hogy az ellátást igénybe vevők számára biztosítsa az őket megillető alkotmányos jogok maradéktalan és teljes körű tiszteletben tartását, különösen

3.2. az élethez, az emberi méltósághoz, 

3.3. a testi épséghez, 

3.4. a testi és lelki egészséghez való jogot.

A házirend nyilvánossága
A házirendet nyilvánosságra kell hozni.

A nyilvánosságra hozatal módjai:

· a házirendet 

    -   ki kell függeszteni a faliújságra,

    -   el kell helyezni a lakószobákban, közös helyiségekben;

· a házirend egy példányát az ellátott részére át kell adni.

A házirend változásakor a házirendet ismételten nyilvánosságra kell hozni a fentiek szerint.

II.

Az együttélés szabályai
1.Az együttélés szabályaival kapcsolatos jogok, kötelezettségek
1.1Az együttélés alapelvei
A lakó a házirendben meghatározott jogait úgy gyakorolhatja, ha

· azzal mások érdekeit nem sérti, 

· azzal nem veszélyezteti saját és társai, illetve az Intézmény dolgozóinak egészségét, testi épségét, valamint

· mást nem akadályoz jogai gyakorlásában.

A házirend a fentiek érvényesülése érdekében tartalmaz korlátozásokat az egyes jogok gyakorlására vonatkozóan.

Az Intézmény lakóinak, valamint alkalmazottainak egymáshoz való viszonya a személyes tiszteletre épül, mely alapján elvárás a kölcsönös tapintat, udvariasság, megértés és ésszerű határokig a tolerancia.

Az Otthon lakóinak jogait az Intézmény alkalmazottai és a lakók egymás között is kötelesek tiszteletben tartani. 

A lakók és az alkalmazottak kötelesek kiemelt figyelmet fordítani a személyi tulajdon védelmére.
1.2.Az együttélés során a lakók jogaival kapcsolatos szabályok
Az Intézmény köteles tiszteletben tartani az ellátottak

· személyiségi jogait,

· szabad vallásgyakorláshoz való jogát, valamint

· jogát

1. az élethez,

2. az emberi méltósághoz,

3. a testi épséghez, 

4. a testi-lelki egészséghez. 

Az Intézmény köteles biztosítani a jogok érvényesítéséhez szükséges feltételeket.

Az Intézmény vezetője, illetve az Intézmény dolgozói nem hozhatnak olyan döntéseket, intézkedéseket, amelyek sértik az ellátottak e házirendben meghatározott jogait. Az ellátottakat megilleti személyi adataik védelme, valamint a magánéletükkel kapcsolatos titokvédelem.

Az intézményvezető az ellátottak ezen jogai érvényesülése érdekében fokozott figyelmet követel az ellátott

· személyi adatainak kezelésével, 

· egészségügyi állapotával, 

· személyes körülményeivel,

· jövedelmi viszonyaival

kapcsolatban.

Az Intézmény dolgozóinak kötelessége, hogy elkövessenek mindent annak érdekében, hogy az ellátottak személyiségi jogai érvényesüljenek.

Az Intézménynek az ellátottak személyes, valamint egészségügyi állapotára vonatkozó adatait úgy kell nyilvántartania, hogy azokról arra illetéktelen személyek ne szerezhessenek tudomást.

Az érintettek számára azonban meg kell adni a szükséges tájékoztatást.

Az Intézmény - az ellátott önrendelkezési jogának érvényre juttatása érdekében - nem kötelezheti az ellátottat arra, hogy éljen a jogszabályokban, illetve a házirendben biztosított jogával. (Ennek érdekében nem kötelezheti arra, hogy részt vegyen az Intézmény rendezvényein, programjain.)

Az ellátott családi élethez való joga védelmében tilos az ellátott családi életével, családi körülményeivel kapcsolatos mindennemű negatív megnyilvánulás, megkülönböztetés.  

Az Intézmény köteles az ellátottat állapotának, személyes adottságának megfelelő ellátásban részesíteni.

Az ellátott joga, hogy hozzájusson a jogai gyakorlásához, szükséges információkhoz, tájékoztassák a jogai gyakorlásához szükséges eljárásokról.

A tájékoztatás érdekében minden ellátott és dolgozó számára elérhető helyen elhelyezésre kerülnek az Intézmény nyilvános dokumentumai:

· az SZMSZ, 

· a szakmai program.

Az ellátott joga, hogy részt vegyen az Intézmény által szervezett programokon.

Az ellátottak a személyes tulajdonukat képező tárgyakat, használati tárgyaikat általában szabadon – de a házirendben meghatározott korlátozásokkal – használhatják.

A személyes tárgyakat az ellátottak csak úgy használhatják, hogy azok másokra veszélyt ne jelentsenek. A mindennapi használati tárgyakat az ellátottak korlátozás nélkül használhatják.

(A veszélyeztető tárgyak körét, ezen tárgyak birtoklásának feltételeit, illetve ellenőrzését az Intézménybe bevihető személyes használati tárgyak rész tartalmazza.)
Az ellátottak az érdekvédelmi jogukat az érdekvédelmi fórum működésének szabályai szerint gyakorolhatják.

1.3.A vélemény-nyilvánítási jog és annak gyakorlása
Az Intézmény biztosítja az ellátottak számára az érdekvédelemhez, valamint a szabad vélemény-nyilvánításhoz való jogot.

Az ellátott a vélemény-nyilvánítási jogával úgy élhet, hogy azzal nem sértheti 

· az Intézmény alkalmazottainak, valamint

· a többi ellátottnak 

személyiségi jogait, emberi méltóságát.
Az ellátott joga, hogy az emberi méltóság tiszteletben tartásával szabadon véleményt nyilvánítson, tájékoztatást kapjon, javaslatot tegyen, kérdést intézzen az Intézmény vezetőihez, dolgozóihoz, fórumaihoz.

Az ellátott joga, hogy a fentiek alapján véleményt nyilvánítson

· a gondozását végző ápoló munkájáról, 

· az Intézmény működéséről, valamint

ezekkel kapcsolatban javaslatot tegyen. 
1.4.Az Intézmény eszközeinek, létesítményeinek használati rendje
Az Intézmény biztosítja az ellátott részére azt, hogy igénybe vegye az Intézményben rendelkezésre álló eszközöket, létesítményeket.

Az ellátottak az alábbi feltételekkel használhatják az Intézmény eszközeit, létesítményeit:

· Közösségi helyiség:

A közösségi helyiséget a lakók egész nap szabadon használhatják.

A közös helyiségben az esti lepihenést követően a lakók csak úgy tartózkodhatnak, hogy azzal a többi lakó pihenését ne zavarják.

A közösségi helyiség berendezéseit a lakók szabadon használhatják, de ügyelniük kell arra, hogy a műszaki berendezéseket szakszerűen kezeljék, a TV, videó, rádió működtetése az előírásoknak megfelelően történjen.

· Közös mosó helyiség:

A közös mosó helyiséget az ellátottak naponta 9 órától 19 óráig használhatják. Az ellátottak kötelesek a közös helyiség rendjének fenntartásáról gondoskodni.

· Közös tisztálkodó helyiség:

A helyiséget az ellátottak egész nap használhatják. Közös hűtő:

Az ellátottak használhatják az Intézmény közös hűtőszekrényét. A hűtőszekrényben külön tárolóedényben, egyedi azonosítással lehet elhelyezni ételt, italt.

Saját hűtő használata nem engedélyezett. 

· Udvar

A lakók az udvart egész nap szabadon használhatják.

A közös helyiségekben dohányozni tilos.

1.5.A lakószobák használati rendje
Az esti lepihenés után a lakószobában lévő rádió használata a szobatársak egyértelmű, közös beleegyezésével történhet. 

Az Otthon lakója más lakók által használt lakószobában csak az ott lakók együttes beleegyezésével tartózkodhat.

A lakószobákban dohányozni tilos.

1.6.Alkohol, kábító és bódító szerek fogyasztására, tárolására vonatkozó szabályok
Az Idősek Otthonában alkohol árusítása tilos. Az Intézményben az ellátottak kulturált és alkalomszerű alkoholfogyasztása nem tiltott. Az alkoholfogyasztás az Intézmény rendjének, a lakók nyugalmának érdekében korlátozható. 

Az Intézmény dolgozói számára az Intézmény területén, valamint az Intézmény által szervezett Intézményen kívüli programok alkalmával tilos az alkoholfogyasztás.

Az Intézmény dolgozói és ellátottai számára tilos az Intézményben, illetve az Intézményen kívüli szervezett programokon kábító és bódító szerek fogyasztása, illetve az Intézményben az ilyen állapotban való megjelenés és tartózkodás, valamint az ilyen szerek Intézménybe való bevitele.

1.7.Tűz- és balesetvédelmi szabályok
Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy az Intézmény dolgozói és ellátottjai megismerjék a tűz- és balesetvédelmi szabályokat. Ennek során az Intézmény megszervezi a rendszeres oktatást, az oktatás tényét naplóban rögzíti. Az új belépőkkel az intézményi jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor meg kell ismertetni a vonatkozó szabályokat.

Az egyes helyiségekben kifüggesztésre kerülnek az oda vonatkozó speciális tűz- és balesetvédelmi előírások.

Az ellátottak és az Intézmény dolgozói, valamint az Intézményben tartózkodó további személyek számára dohányozni csak az arra kijelölt helyen szabad.  A dohányzásra kijelölt helyek táblával megjelölésre kerülnek.

1.8.Lakógyűlés
Az Idősek Otthona vezetője évente legalább két alkalommal ellátotti gyűlést tart, melyen tájékoztatást ad a lakók részére az Intézmény működéséről (életéről, eseményeiről és a terveiről). A lakógyűlésen az Idősek Otthonának lakói szabadon elmondhatják véleményüket és javaslataikat. 
1.9.Állattartás
Az Intézményben, valamint az Intézmény udvarán házi kedvenceket tartani tilos. Higiéniai okokból tilos háziállatok, illetve egyéb állatok (pl. macskák, kutyák) etetése az Intézmény épületének közvetlen közelében.

1.10.Az ellátott kötelezettségei
Az ellátott kötelessége, hogy

· betartsa a házirendben foglaltakat, különös tekintettel arra, hogy többi lakótársa jogait ne sértse;

· egészségügyi állapotához igazodva – közreműködjön saját lakókörnyezetének, lakószobájának, valamint az általa használt eszközöknek a rendben tartásában, az egyes programok, foglalkozások előkészítésében, lezárásában közreműködjön;

· az Intézményhez tartozó területek használati rendjét betartsa;

· óvja saját és lakótársai testi épségét, egészségét, elsajátítsa és alkalmazza az egészséget és biztonságot védő ismereteket, továbbá haladéktalanul jelentse az ápolói feladatokat ellátó személynek, ha magát, lakótársait, az Intézmény alkalmazottait vagy másokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet, illetve balesetet, rosszullétet észlel, továbbá – amennyiben állapota lehetővé teszi – ha megsérült; rosszul van,

· óvja az Intézmény létesítményeit, felszereléseit,

· az Intézmény eszközeit, berendezéseit, közösségi helyiségeit rendeltetésszerűen használja.

Az ellátott takarítási, tisztántartási feladatai:

· lakórészének rendben tartása, és

· az intézményi takarítások közti időszakban a szükséges takarítási feladatok ellátása. 

Az Intézmény végzi a következő takarítási, tisztántartási feladatokat:

· lakószobák takarítása naponta,

· szeméttároló edények ürítése naponta, 

· közös helyiségek takarítása naponta,

· a tisztálkodási helyiségek takarítása naponta két alkalommal: a reggeli és az esti tisztálkodás után.
2.Az Intézmény napirendje
Az Intézményben a felkelés időpontja korlátozás alá nem kerül. A felkelés javasolt időpontja 6.30  óra.

Az ennél korábban kelőknek úgy kell viselkedniük, közlekedniük, a lakószobát, illetve a közösségi helyiséget használniuk, hogy azzal a még pihenő lakókat ne zavarják.

A javasolt felkelési időpontot követően a lakóknak szabadon, az elvárható toleranciával kell alkalmazkodniuk a még pihenő lakókhoz.

A felkelést követően a lakók gondoskodnak az ágyneműjük szellőztetéséről, a beágyazásról, elvégzik a reggeli tisztálkodást, és felöltöznek.

A reggeli időpontja: 800 – 900  óra között van.

A reggelit az étkezőben, illetve helyváltoztatási nehézség esetén a lakószobában lehet elfogyasztani.

Az ebéd időpontja: 1200 – 1300 óra között van.

Az ebédet az étkezőben, illetve a lakószobában lehet elfogyasztani.

A vacsora időpontja: 1700 – 1800 óra között van.

A vacsorát az étkezőben, illetve a lakószobában lehet elfogyasztani.

A járóképtelen, fekvő betegek számára az étkezést a lakószobában kell lehetővé tenni, valamint az Intézményben gondoskodni kell arról, hogy az étkezéshez a lakó a szükséges segítséget megkapja.

Az ételt szállítani csak az ételszállító kocsiban szabad.

A lakószobákban romlandó élelmiszer nem tárolható, csak a számukra kijelölt hűtőszekrényben, melynek tisztaságát a gondozók ellenőrzik.

Az ebédlő felszerelési tárgyainak tárolásáról, annak tisztántartásáról az intézmény gondoskodik.

Az ebédlő felszerelési tárgyait az ebédlőből kivinni nem szabad.

Az Intézményben a lepihenés időpontja korlátozás alá nem kerül. A lepihenés javasolt időpontja 22.00 óra.

Az ennél később fekvőknek úgy kell viselkedniük, hogy azzal a már pihenő lakókat ne zavarják.

A lakók napirendjüket saját igényeiknek megfelelően alakítják - de figyelembe kell venniük a házirendben meghatározottakat.
III.

Az Intézményből való eltávozás és 

az Intézménybe való visszaérkezés rendje
1.Általános szabályok
A lakók személyes szabadsága nincs korlátozva, de az áttekinthető intézményi működés érdekében a lakóknak be kell tartaniuk az alábbi szabályokat:

A lakók az Intézményből 

· „kimenő”-re, illetve

· távollétre 

mehetnek.

Kimenő: az alkalmanként 24 órát el nem érő Intézményen kívüli tartózkodás.

Távollét: az alkalmanként 24 órát elérő vagy meghaladó Intézményen kívül tartózkodás.

Ezen fogalmak csak a díjfizetés miatt kerültek megfogalmazásra.

2.A kimenőre és a távollétre vonatkozó közös szabályok
A lakók bármikor szabadon elhagyhatják az Intézményt. Az eltávozás csak akkor tagadható meg, ha a kezelőorvos - az ellátott egészségi állapota miatt - az eltávozást nem javasolja.

Az Intézmény lakóinak nyugalma érdekében az Intézmény : 700 –óra és 2000 óra között hagyható el. Ezen időintervallumon kívül csak nagyon indokolt esetben hagyható el az Intézmény.

A lakó köteles eltávozási szándékát - azaz azt, hogy nem kívánja igénybe venni az intézményi ellátást - valamint annak várható időtartamát előre bejelenteni. A bejelentést az intézményvezető által kijelölt személy felé kell megtenni.

Amennyiben az Intézmény lakója távolléte során nem tud, vagy nem akar az előre megbeszélt időpontra visszatérni, köteles az Intézmény vezetőjét, vagy az általa megbízott személyt erről tájékoztatni.

Indokolatlan távolmaradásnak minősül az előzetesen be nem jelentett távolmaradás, illetőleg ha a lakó visszaérkezésének akadályát 24 órán belül nem jelenti be.

Nem minősül indokolatlan távolmaradásnak, ha a lakó neki fel nem róható okból marad igazolatlanul távol.

3.A kimenőre vonatkozó szabályok
A kimenőre távozott lakó köteles az előre bejelentett távolléti idő lejáratáig visszaérkezni az Intézménybe. Visszaérkezéséről tájékoztatnia kell az intézményvezető által kijelölt személyt.

A kimenőnek minősülő távollét időpontjai:

· naponta: 700 -tól  2000 óráig

4.A távollétre vonatkozó szabályok
A távollét az általános szabályokon túl akkor engedélyezhető az ellátott számára, ha biztosított

1. a megfelelő lakhatási háttér (lakás, család stb.),

2. az ápolási feladatok ellátása is, amennyiben a beteg ápolásra szorul.

A távollét tényét az intézményvezető által kijelölt személy, annak távollétében a szolgálatban lévő nővér bejegyzi a „távollétek nyilvántartása” füzetbe.

A távollétre eltávozott lakónak az előzetesen bejelentett időpontban vagy az előtt, a lakótársak zavarása nélkül kell visszatérnie.

Az ellátott a visszaérkezését köteles bejelenteni az Intézmény vezetője által megbízott személynek vagy annak távolléte esetén a szolgálatban lévő nővérnek, aki a visszaérkezés tényét a „távollétek nyilvántartása” füzetbe bejegyzi.
IV.

Az ellátásban részesülő személyek egymás közötti, valamint

a hozzátartozóikkal való kapcsolattartásának szabályai
1.Az ellátottak egymás közötti kapcsolattartásának szabályai
Az ellátásban részesülők egymás - különösen a házirendben is meghatározott - jogainak, valamint, az általános etikai és viselkedési normák tiszteletben tartása mellett, lényeges korlátozások nélkül, szabadon tarthatják a kapcsolatot lakótársaikkal.

Az egymás közötti kapcsolattartás során azonban be kell tartani a „II. Az együttélés szabályai” című részben leírtakat.

2.A lakók és hozzátartozóik, látogatóik kapcsolattartásának szabályai
Az ellátást igénybe vevőnek joga van családi kapcsolatainak fenntartására, rokonok, látogatók fogadására.

2.1.A látogatás
A lakókat a hozzátartozóik és egyéb látogatóik a látogatási időben látogathatják.

A látogatási idő: 7.00 órától 20.00 óráig tart.

A lakók a látogatókat a látogatási idő alatt az alábbi helyeken fogadhatnak:

3. lakrészükben,

4. látogatók fogadására szolgáló szobában

5. a közösségi helyiségben, 

6. az udvaron stb.

A látogatók a látogatás kezdetekor kötelesek érkezésüket az ápolási-gondozási feladatait ellátó dolgozójának jelezni. Az Intézmény dolgozója a látogatás tényét feljegyzi.

Látogatási időn kívül látogató csak az intézményvezető előzetes engedélyével, illetve nagyon indokolt esetben fogadható.

A látogatók fogadása során figyelemmel kell lenni az Intézményben élő más személyek nyugalmára.

Éjszaka az épületben idegen nem tartózkodhat, az Intézményben dolgozók joga és kötelessége, hogy a vendégeket felkérje a távozásra.
Kivéve, ha az Intézmény vezetője, előzetesen engedélyezi a távolról érkező látogatóknak az éjszakai ott tartózkodást.

Az intézményvezető a látogatás rendjét szándékosan és súlyosan megzavaró személyekkel szemben a következő intézkedést teheti:

7. felhívja az érintetett a távozásra, 

8. meghatározott időtartamra eltilthatja az Intézménybe való belépéstől. Az Intézmény látogatási rendjét szándékosan és súlyosan megzavaró személy az, aki a másodszori tájékoztatás és figyelmeztetés ellenére sem tartja be a látogatási időt illetve, aki viselkedésével (hangoskodásával stb.) zavarja a többi látogatót, a lakók nyugalmát, napirendjét.

A látogatók a látogatási időn kívül is - előre meghirdetett alkalmakkor - kapcsolatot tarthatnak az ellátást igénybe vevővel. Ilyen alkalmak jellemzően a következők:

9. Intézmény rendezvényein, valamint

10. az Intézmény működésével kapcsolatos fórumok stb. 

2.2. Kapcsolattartás telefonnal
A lakó az Intézmény vezetékes telefonjának igénybevételével, kapcsolatot tarthatnak a hozzátartozókkal, ismerősökkel.

A mobiltelefonon történő beszélgetéskor ügyelni kell a készülék kulturált, mások zavarása nélküli használatára.

V. 

Az Intézménybe bevihető személyes használati tárgyak

Az ellátottak az Intézménybe az Otthon elhelyezési, raktározási nehézségei miatt csak korlátozott mennyiségben hozhatnak magukkal személyes tárgyakat, valamint használati tárgyakat.

Az Intézménybe korlátozás nélkül behozható személyes használati tárgyak:

11. személyes ruházat és lábbeli,

12. tisztálkodó szerek,

13. személyes használatra szánt kisebb eszközök (pl.: evőeszköz, pohár stb.),

14. személyi használati tárgyak (pl. óra, villanyborotva stb.),

15. lakószobák díszítésére szánt kellékek (pl. cserepes virágok, képek stb.),

Az Intézménybe az intézményi élethez szükséges, azzal összefüggő személyes tárgyak az alábbiak szerint vihetőek be:

	Személyes tárgy megnevezése:
	A bevihető tárgy nagysága, mennyisége:

	16. Rokkantkocsi, kerekesszék, járókeret és egyéb gyógyászati segédeszközök.
	· Korlátozott, csak a szükséges és lehetséges mértékig.

	
	

	17. szőnyeg, rádió, magnó
	

	-    vallásgyakorlási kegytárgyak
	

	
	


Az Intézménybe az intézményvezető beleegyezésével behozható tárgyak:

18. motorbicikli,

19. kerékpár.

A behozott, személyes használatban tartott tárgyak, értékek megőrzésére, megóvására az Intézmény vezetősége és személyzete fokozott figyelmet fordít. A lakók kötelessége a személyi tulajdonok védelme, őrzése, tiszteletben tartása.

Az Intézmény felelősséget csak az értékmegőrzési szabályoknak megfelelően leadott tárgyakért, értékekért vállal. 

A személyes használatban lévő tárgyakért elsősorban tulajdonosuk felel.

A vagyonvédelmi szempontok érvényesülése érdekében javasolt, hogy az ellátottak csak a személyes szükségletüknek megfelelő mértékben tartsanak maguknál pénzt, értéktárgyakat.

VI.

Az érték- és vagyonmegőrzésre átvett tárgyak átvételének és kiadásának szabályai, pénz- és értékkezelés
Az érték- és vagyonmegőrzésre átvett tárgyakról az Intézmény vezetője tételes felsorolás alapján átvételi elismervényt készít, és annak egy példányát átadja az ellátást igénybe vevőnek, illetve törvényes képviselőjének. Az értéktárgyak átadását és átvételét két tanú jelenlétében kell elvégezni. Az értéktárgyak biztonságos megőrzéséről az Intézmény vezetője gondoskodik.

Az ellátást igénybevevőtől átvett készpénzt - elsősorban az ellátást igénybe vevő, illetve törvényes képviselője meghatalmazása alapján - az Intézményben vagy pénzintézetben kell megőrizni.

Az Intézmény a lakók megőrzésre átadott pénzét, értékpapírjait és értéktárgyait letétként kezeli.

A lakók készpénzéből az intézményvezető személyenként legfeljebb 50.000 Ft-ot tart az Intézmény páncélszekrényében, a fennmaradó készpénzt - pénzintézetben - betét formájában őrzi, a biztonság növelése érdekében.

A készpénz betétben való elhelyezéséről a pénz átvételétől számított négy munkanapon belül az Intézmény vezetője gondoskodik. A készpénz betétben történő elhelyezéséig azt az ellátottak pénzkezelési szabályzatában foglaltak szerint kell kezelni.

A letétek kezelése az ellátottak pénzkezelési szabályzatában foglaltak szerint történik.(1.sz. melléklet)

A letéteket kezelő a lakóktól átvett pénzt és egyéb értéket kívánságra bármikor – legkésőbb 2 munkanapon belül – kiadja a tulajdonosának.

A be- és a kifizetés tényét a lakónak alá kell írnia. Ha a lakó a nevét nem tudja leírni, akkor a be- illetve kivét két intézményi dolgozó jelenlétében történhet, akik aláírásukkal igazolják azt.

VII.

A ruházattal, textíliával, tisztálkodó szerekkel való ellátás, valamint a ruházat és textília tisztításának és javításának rendje
1.A ruházat és a ruházattal való ellátás 
Az intézményi ellátottaknak megfelelő minőségű és az évszakhoz, az időjáráshoz igazodó, ápolt, tiszta öltözettel kell rendelkezniük. Az intézményi ellátottak kulturált öltözködését az intézményi ellátásban közvetlenül közreműködő dolgozók kötelesek segíteni.

Az intézményi ellátott az Intézményben a saját ruházatát használja.

Ha az ellátott nem rendelkezik

20. elegendő, illetve

21. megfelelő

 saját ruházattal, akkor az Intézmény biztosítja számára a következő ruházatot:

22. legalább három váltás fehérnemű és hálóruha, 

23. az évszaknak megfelelő, legalább két váltás felsőruházat és utcai cipő – szükség szerint más lábbeli.

Az intézményi ellátott nem kötelezhető arra, hogy az Intézmény által biztosított ruházatot használja. 

Az Intézmény által juttatott ruházat 

24. összetételéről, 

25. mennyiségéről az intézményvezető dönt.

Az intézményvezető a döntése meghozatala előtt konzultál az érintett személy ellátásában közreműködőkkel, meghallgathatja az érintett személy véleményét, igényét.

A ruházat cseréje, pótlása

26. fehérnemű és hálóruha esetében szükség szerint, azok elhasználódásának figyelembe vételével történik úgy, hogy a minimális mennyiség az ellátott részére mindig rendelkezésre álljon, 

27. a felsőruházat és cipő, valamint a sportruházat vonatkozásában beszerzésre, pótlásra az évszaknak megfelelően, valamint a meglévő ruházat elhasználódása szerint kerül sor.

Az Intézmény által biztosított ruházat az Intézmény tulajdonát képezi. Az ellátott a ruhát csak használni, viselni jogosult. A ruházatot el nem idegenítheti.

2.Textília és a textíliával való ellátás
Az intézményi ellátottaknak megfelelő minőségű és mennyiségű textíliával kell rendelkezniük. Az Intézményben közvetlenül az ellátottakkal foglalkozó személyek kötelesek közreműködni a textíliával kapcsolatos ellátási feladatok végrehajtásában, a megfelelően tiszta, kulturált, higiénikus környezet megtartásában.

Az intézményi ellátott az Intézményben a saját textíliáját is használhatja.

Ha az ellátott nem rendelkezik

28. elegendő, illetve

29. megfelelő

 saját textíliával, akkor az Intézmény biztosítja számára a következő textíliákat:

30. legalább 3 váltás ágynemű,

31. a tisztálkodást segítő három váltás textília.

Az Intézmény által juttatott textília

32. összetételéről, 

33. mennyiségéről az intézményvezető dönt.

Az intézményvezető döntése meghozatala előtt konzultál az érintett személy ellátásában közreműködőkkel, meghallgathatja az érintett személy véleményét, igényét.

Az Intézmény által biztosított textília az Intézmény tulajdonát képezi.

3.Tisztálkodó szerek, eszközök
A tisztálkodási szerekkel való ellátás célja, hogy az ellátottak számára folyamatosan biztosítva legyen a tisztálkodás lehetősége. 

Az ellátott a saját tisztálkodó szereit, eszközeit használja.

Az Intézmény közvetlenül is segítheti a saját tisztálkodó eszközök beszerzését. Ennek rendjét az ellátottakkal közvetlenül kapcsolatot tartó személyek ismertetik.

Amennyiben az ellátott nem rendelkezik tisztálkodó szerekkel, eszközökkel, úgy az Intézmény biztosítja az ellátott számára az alapvető tisztálkodó szereket és eszközöket.

A tisztálkodó szerek és eszközök összetételéről, mennyiségéről az intézményvezető az ellátott igényeinek ismeretében dönt.

Az ellátott részére az Intézmény biztosítja az előzőekben meghatározottakon kívül azokat a további személyes higiéniai anyagokat, eszközöket, melyekkel az ellátott nem rendelkezik. 

Azoknál az intézményi ellátottaknál, akik a tisztálkodási tevékenységben nem önellátók, az Intézmény dolgozói segítik a napi tisztálkodási feladatok ellátását, illetve egyéb személyi higiénés tevékenységek elvégzését pl.: haj- és körömápolás, borotválás stb.

4.A ruházat és textília tisztításának és javításának rendje
Az Intézményben ellátottaknak tiszta, megfelelő minőségű ruházattal és textíliával kell rendelkezniük. (Lásd ezen fejezet 1-3. pontját.)

Az ellátottnak saját ruházata és textíliája tisztításáról és javításáról maga is gondoskodhat.

Az Intézmény gondoskodik az ellátottak saját, illetve Intézmény által biztosított ruházatának, textíliájának tisztításáról, javításáról, abban az esetben, ha az ellátott erről nem tud gondoskodni.

Az intézményi ellátottakkal közvetlen kapcsolatban lévő, az ellátásban közvetlenül közreműködő dolgozók gondoskodnak az elszennyeződött textília legalább naponkénti összegyűjtéséről, valamint a tiszta ruházat és textília rendelkezésre bocsátásáról.

Az Intézmény feladata, hogy a mosásra, tisztításra átvett ruhákon, textíliákon a mosást, tisztítást követően a szükséges javítási feladatokat elvégezze.

Az Intézmény a mosási, tisztítási, javítási és vasalási feladatokat saját szervezésben végzi el. A csak vegyileg tisztítható ruhanemű tisztíttatásáról külső szolgáltató igénybevételével gondoskodik.

VIII.

Az intézményi jogviszony megszűnésének szabályai
Az intézményi jogviszony megszűnik

1. az Intézmény jogutód nélküli megszűnésével,

2. a jogosult halálával,

3. határozott idejű intézeti elhelyezés esetén a megjelölt időtartam lejártával, kivéve, ha a törvény rendelkezései alapján az elhelyezés időtartama meghosszabbítható.

Az intézményi jogviszony megszüntetését a jogosult, illetve törvényes képviselője kezdeményezheti. A jogosult, illetve törvényes képviselője kezdeményezése alapján az intézményvezető az intézményi jogviszonyt megszünteti. Ilyen esetekben a jogviszony a felek megegyezése szerinti időpontban, ennek hiányában a megállapodásban foglaltak szerint szűnik meg.

Az intézményvezető az intézményi jogviszonyt megszünteti, ha a jogosult

1. másik Intézménybe történő elhelyezése indokolt,

2. a házirendet súlyosan megsérti,

3. intézményi elhelyezése nem indokolt.

Az Intézmény vezetője az ellátás megszüntetéséről, valamint a megszüntetés ellen tehető panaszról írásban értesíti a jogosultat, illetve törvényes képviselőjét. Ha a megszüntetéssel a jogosult, illetve törvényes képviselője nem ért egyet, az értesítés kézhezvételétől számított nyolc napon belül az Intézmény fenntartójához fordulhat. Ilyen esetekben az ellátást változatlan feltételek mellett mindaddig biztosítani kell, amíg a fenntartó, illetve a bíróság jogerős és végrehajtható határozatot nem hoz.

Ha az intézményi jogviszonyt beutaló határozat alapozza meg, a jogviszony megszüntetésére az előzőekben meghatározott szabályokban foglaltakat értelemszerűen alkalmazni kell, azonban a jogviszonyt a beutaló szerv határozata szünteti meg.

Az intézményi jogviszony megszűnése esetén az Intézmény vezetője értesíti a jogosultat, illetve törvényes képviselőjét

34. a személyes használati tárgyak és a megőrzésre átvett értékek, vagyontárgyak -elvitelének határidejéről, rendjéről és feltételeiről,

35. az esedékes, illetve hátralékos térítési díj befizetési kötelezettségéről,

36. az Intézménynek a jogosulttal szembeni követelésről, kárigényéről, azok esetleges előterjesztési és rendezési módjáról.

IX.

Az egyéni és közösségi vallásgyakorlásra vonatkozó szabályok
Az Intézményben lakók vallásukat szabadon gyakorolhatják, ennek érvényre jutását az Intézmény minden eszközzel elősegíti.

Az Intézmény lehetőséget biztosít a különféle vallási felekezetek papjainak, képviselőinek, lelkészeinek a lakókkal való eseti, és rendszeres találkozására, valamint a folyamatos kapcsolattartásra.

A lakók a saját lakószobájukban, illetve az Intézmény közösségi helyiségeiben szabadon fogadhatják a felekezetek képviselőit, egyéni vallási-lelki szükségletekhez (pl.: gyónás) a zavartalan körülményeket az Intézmény lehetőségeihez mérten biztosítja.

A közösségi vallásgyakorlat színhelye: az Intézmény kápolnájában

Az Intézményben kötelező a lakók vallási hovatartozásának tiszteletben tartása, vallásgyakorlásának elősegítése.

X.
Az Intézmény alapfeladatát meghaladó programok, szolgáltatások
Az Intézmény alapfeladatát meghaladó programok, szolgáltatások köre:

37. kulturális programok,

38. kirándulások,

Ezek eseti szervezése, illetve szükség esetén rendszeres vagy végleges biztosítása során az Intézmény figyelembe veszi a lakók igényeit.

A programok és szolgáltatások igénybevételi lehetőségéről, a fizetendő térítési díjakról az Intézmény rendszeres szóbeli, illetve - a közösségi helyiségek hirdető tábláin - írásbeli tájékoztatást nyújt.

XI.

A térítési díj

Az Ellátott vállalja, hogy a részére megállapított személyi térítési díjat havonta utólag minden hónap 10-éig megfizeti. A személyi térítési díj az intézményt fenntartó önkormányzat rendeletében megállapított intézményi térítési díj és az ellátott jövedelmi és vagyoni helyzete alapján kerül megállapításra. 

A személyi térítési díjat az intézményvezető állapítja meg.

Az intézményi térítési díjat a fenntartó évente legfeljebb két alkalommal állapíthat meg.

Az Ellátottnak rendelkeznie kell költőpénzzel, melynek havi összege nem lehet kevesebb a tárgyév január elsején érvényes öregségi nyugdíj legkisebb összegének 20%-nál, vagyon beszámítása esetén 30%-nál. 

Az Ellátott a két hónapot meg nem haladó távolléte idejére a megállapított személyi térítési díj 20 %-át fizeti. A távolléti napok naptári éves szinten összesíthetők. 

A két hónapot meghaladó távollét idejére

a. az egészségügyi intézményben történő kezelés időtartamára a megállapított személyi térítési díj 40 %-át,

az a) pont alá nem tartozó esetben a személyi térítési díj 60 %-át fizeti.
A kötelezett által fizetendő térítési díjat az intézmény vezetője az ellátást igénybevétele után, de legkésőbb az igénybevételtől számított 30 napon belül írásban értesíti a térítési díj fizetésére, kötelezetett. 
1993. évi III. Tv 117/B§ szerint az ellátást igénylő, vagy a térítési díjat megfizető más személyírásban vállalhatja a mindenkori intézményi térítési díjjal azonos személyi térítési díj megfizetését. 
A személyi térítési díj nem haladhatja meg az intézményi térítésdíj összegét. 

Az intézményi térítési díj: a szolgáltatási önköltség és a normatív állami hozzájárulás különbözete.
A személyi térítési díj konkrét összegben kerül megállapításra. 

Abban a nem kívánt esetben, ha az ellátást igénybe vevő,a díjfizetésre kötelezett a személyi térítési díj fizetési kötelezettségének nem tesz eleget, úgy a fenntartó az intézmény vezetőjének jelzése alapján intézkedik a térítési díj hátralékának behajtásáról. 
Ha a jogosult, vagy a díjfizetésre kötelezett a személyi térítési díj összegét vitatja, vagy annak csökkentését, illetve elengedését kéri, akkor e kérésével az intézmény fenntartóhoz fordulhat, aki határozattal dönt a személyi térítési díj összegéről.
XII.

Az Intézmény dolgozóira vonatkozó speciális szabályok
Az Intézmény dolgozója, valamint a dolgozó közeli hozzátartozója az ellátásban részesülő személlyel nem köthet a lakó intézményi jogviszonyának fennállása alatt, illetve annak megszűnést követő 1 évig

39. eltartási szerződést, 

40. életjáradéki és öröklési szerződést.

Az Intézmény dolgozója nem fogadhat el a lakóktól külön ellenszolgáltatást az általa ellátott feladatokért, s kötelessége minden lakó részére ellátni a lakó állapotának megfelelő ápolási, gondozási feladatokat.
Az Intézmény dolgozója köteles a lakókkal kapcsolatban tudomására jutott adatokat titokban tartani, valamint a lakók személyiségi és a házirendben meghatározott egyéb jogait tiszteletben tartani.

XIII.
A jogosultak érdekvédelme

· Érdekképviseleti Fórum
Az ellátottak a jogaik, érdekeik érvényesítése céljából érdek-képviseleti fórumot működtetnek. Az érdek-képviseleti fórum jelen házirend mellékleteként meghatározott szabályok szerint működik. (A melléklet határozza meg az érdek-képviseleti fórum működésének és választásának részletes szabályait.)

2.sz. melléklet: Érdekképviseleti Fórum működésének és választásának szabályai 

XIV.

Záró rendelkezések

A házirend 20………….                    lép hatályba.

Napkor, 20……………….



	
	


Jóváhagyás

A Bentlakásos Idősek Otthona házirendjét jóváhagyom:……………………………………………….










7/c sz. melléklet 

Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ

…………………………............ Intézményegység
Család és Gyermekjóléti Szolgálat

házirend

A házirend célja, hatálya
A házirend célja:
Szabályozza a család és gyermekjóléti szolgáltatás igénybevételének rendjét.

A házirend tartalmazza:
a) A család és gyermekjóléti szolgálat nyitvatartási rendjét.

b) Az intézmény által nyújtott szolgáltatások körét.

c) Az intézmény alapfeladatát meghaladó program, szolgáltatásának körét és térítési díját.

A házirend hatálya:
Kiterjed valamennyi ellátást igénybe vevőre, az intézmény dolgozóira, az ellátott hozzátartozóira.

Az intézményi jogviszony keletkezése:
1.Az intézményi jogviszony a család és gyermekjóléti szolgáltatás igénybevételével kezdődik és a szolgáltatás megszűnéséig tart.

2. A család és gyermekjóléti szolgáltatás igénybe vétele kezdődhet önkéntesen, észlelő-jelzőrendszer alapján, vagy együttműködésre kötelezettség előírása alapján.

A család és gyermekjóléti szolgáltatás igénybe vételének helye:
……………………………………………………………………………..

A család és gyermekjóléti szolgáltatás nyitva tartásának rendje

Munkanapokon: 
hétfőtől csütörtökig: ………………………………………

pénteken: …………………………………….

A család és gyermekjóléti szolgáltatás ügyfélfogadásának rendje:

……………………………………………………

A szolgáltató és az igénybe vevő közötti kapcsolattartás módja:
Személyes kapcsolattartás, amely a Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ ………………………………… Intézményegysége ……………………………………………… szám alatt a Család és Gyermekjóléti

Szolgáltatás telephelyén történhet, melynek nyitvatartási időben és ügyfélfogadási időben személyesen történhet.

A kapcsolattartás egyéb módjai telefonon a …………………………………….. számon, munkanapokon, hétfőtől csütörtökig ………………………………… pénteken ……………………………………

A Család és Gyermekjóléti Szolgálat által nyújtott szolgáltatások köre:
Tanácsadás,

Szolgáltatásokhoz való hozzájutás megszervezése,

Családgondozás,

Egyéni esetkezelés,

Csoport munka, álláskereső klub,

Programok szervezése, 

A család és gyermekjóléti szolgálat által nyújtott szolgáltatás anyagi feltételei:
Az intézmény által ellátott feladatok és szolgáltatások ingyenesek egyes speciális esetekben (nyári táboroztatás) térítési díj/hozzájárulás kérhető

Adatkezelési szabályok:
A családsegítő az ellátás biztosítása, fenntartása, és megszüntetése céljából nyilvántartást

vezet.

2012. évben bevezetésre került a Központi Elektronikus Nyilvántartás a Szolgáltatást Igénybevevőkről (KENYSZI - TAJ alapú nyilvántartás).

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapján az elektronikus igénybevevői nyilvántartást az intézménynek vezetnie kell. 

Az adatszolgáltató munkatársak feladatait a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet határozza meg, mely szerint az adatszolgáltató munkatársnak jogosultsága van és kötelezettsége a napi adatrögzítést elvégezni.

A nyilvántartás tartalmáról a családsegítőnek kötelessége tájékoztatást nyújtani az ellátást igénybe vevőnek A kliens az ellátásra való jogosultsága feltételeit érintő lényeges tények, körülmények megváltozásáról 15 napon belül köteles értesíteni a családgondozót.

A nyilvántartásból törölni kell az adatokat, ha az ellátásra vonatkozó igény teljesül, illetve megszűnik.

Adatok csak az adatigénylésre jogosult szervek eseti megkeresésre szolgáltathatók.

Adatok szolgáltatása esetén minden alkalommal a kliens tudomására kell hozni az adatszolgáltatást.

A kliens adataiba a hozzátartozója csak a kliens jóváhagyásával tekinthet be, melyről írásban kell nyilatkoznia.

Az ellátást igénybe vevőnek a személyére vonatkozó adatok tekintetében betekintési és helyesbítési joga van, továbbá kérheti a jogai gyakorlásához szükséges adatai közlését az intézmény vezetőjétől.

A szolgáltatást igénybe vevők jogai
A kliensnek joga van szociális helyzetére, egészségi és mentális állapotára való tekintettel az egyéni ellátás, szolgáltatás igénybe vételére. Tilos a hátrányos megkülönböztetés bármilyen okból.

Panasz gyakorlása:
A problémák vonatkozásában panasszal az ellátást igénybe vevők illetve hozzátartozóik első sorban az intézményvezetőhöz vagy a telephelyvezetőhöz melyet írásban is benyújthatnak. Az intézményvezető 15 napon belül köteles a panasztevőt írásban értesíteni a panasz kivizsgálásának eredményéről. Amennyiben az intézményvezető határidőben nem intézkedik, vagy a panasztevő nem ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétől számított 8 napon belül a fenntartóhoz fordulhat jogorvoslattal.

Panasszal fordulhatnak az ellátottak az ellátott jogi és gyermekjogi képviselőhöz. Az ellátottjogi és gyermekjogi képviselő segítséget nyújt az intézményi ellátást igénybe vevők jogaik gyakorlásához.

Az ellátottjogi és gyermekjogi képviselő segítséget nyújt az ellátottak részére a jogaik gyakorlásában.
Az ellátottjogi képviselő:

A gyermekjogi képviselő:

A szolgáltatást végzők jogai:
A családsegítők számára biztosítani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolódó megbecsülést megkapja, tiszteletben tartsák emberi méltóságát és személyiségi jogait, munkáját elismerjék, valamint a munkáltató megfelelő munkavégzési körülményeket biztosítson számára.

A család és gyermekjóléti szolgáltatás dolgozója közfeladatot végző személynek minősül.

Az intézményi jogviszony megszűnésének módja:
Az intézményi jogviszony megszűnik akkor, ha a szolgáltatás feltételei már nem állnak fenn, ha a jogosult ellátást igényel, a segítő tevékenységet a kliens és a családsegítők lezárták.

A család és gyermekjóléti szolgáltatást igénybe vevőktől az intézmény elvárásai:
Minden szolgáltatást igénybe vevőnek vigyáznia kell a rendre, tisztaságra.

A család és gyermekjóléti szolgálat épületében, illetve a bejárattól 5 méteren belül dohányozni TILOS!

Az intézmény szolgáltatását igénybe vevők lehetőleg ne jelenjenek meg alkoholos állapotban. Tartózkodni kell az olyan mértékű alkoholfogyasztástól, amely a szolgáltatás igénybe vételét sérti a szolgáltatás nyújtását zavarja.

Az intézmény vezetőjének joga van a házirend megsértése esetén intézkedést kezdeményezni.

Az intézmény szolgáltatását igénybe vevő kliens az intézmény dolgozójánál munkát nem vállalhat.

Kártérítés:
Az intézményben szándékosan kárt okozni tilos! A szándékosan okozott kárért az ellátott kártérítési felelősséggel tartozik a Polgári Törvénykönyv szabályai szerint.

Amennyiben az ellátott a család és gyermekjóléti szolgálat berendezését, felszerelését nem a rendeltetésének megfelelően használja, a helyreállítás (festés, javítás, stb.) költségeit köteles megtéríteni.

Az intézmény alkalmazottjára vonatkozó szabályok:
Az intézmény vezetője gondoskodik a dolgozó foglalkozásbeli titoktartási kötelezettségének érvényesüléséről és az ellátottak személyiségi jogai tiszteletben tartásáról.

A dolgozó nem tanúsíthat olyan magatartást, amellyel az intézmény jogos érdekeit bizonyíthatóan sérti, jó hírét veszélyezteti, a házirendet megsérti. Köteles a házirendet betartatni és betartani.

Az intézmény dolgozójának titoktartási kötelezettsége van. A szolgáltatást igénybe vevőkről szerzett információt nem adhat át. A dolgozónak a munkaköri kötelessége teljesítéséért ajándékot, pénzt vagy bármilyen más vagyoni előnyt kérnie és elfogadnia nem lehet.

Az intézményben dolgozó, 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 dolgozónak kötelessége a munkavégzése során óvni és védelmezni az intézmény vagyonát, azért anyagi felelősséggel tartozik. Az ellátást igénybevevőknek tiszteletben kell tartani a szolgáltatást nyújtók emberi méltóságát, személyiségi jogait.

……………………………………………………………
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intézményvezető
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Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ

……………….............. Intézményegység
Étkeztetés

Házirend

1. A házirend célja
Az étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkezéséről kell gondoskodni, akik azt önmaguk, illetve eltartottjaik részére tartósan vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani.
A házirend a Szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. többször módosított törvény és végrehajtási rendeletei iránymutatásával készült.
2. Az ellátottak köre
· Az étkeztetés keretében a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étel biztosítása, akik azt önmaguknak, illetve önmaguknak és eltartottjaik részére tartósan vagy átmenetileg nem képesek biztosítani, különösen:

· koruk,

· egészségi állapotuk,

· fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségük,

· szenvedélybetegségük, vagy

· hajléktalanságuk miatt

A jogosultsági feltételek részletes szabályait a települési önkormányzat rendeletben határozza meg. 
3. Az intézményi jogviszony keletkezésére vonatkozó szabályok.

· Az intézményi jogviszony a megállapodás megkötésének napjával kezdődően áll fenn az ellátásra jogosult és az intézmény között mindaddig, amíg az intézmény által biztosított ellátást igénybe veszi.

· A kérelem benyújtásakor, valamint az ellátás kezdő időpontjában a telephely vezetője tájékoztatja az ellátásra jogosult személyt, valamint hozzátartozóját, gondnokát:

· az intézmény által biztosított ellátás tartalmáról és feltételeiről 

· az ellátást igénylőre vonatkozóan vezetett nyilvántartásokról

· panaszjoguk gyakorlásának módjáról,

· az intézményi jogviszony megszűnésének eseteiről,

· az Étkeztetés házirendjéről

· a fizetendő térítési díjról, teljesítési feltételeiről, továbbá a mulasztás következményeiről,

· a jogosult jogait és érdekeit képviselő társadalmi szervezetekről.

· Az intézményi ellátás igénybevételének feltétele, hogy az ellátást igénylő, ill. törvényes képviselője az ellátás igénybevételének kezdetekor a házirendet szóban és írásban megismeri, és egyben írásban nyilatkozik arról, hogy annak szabályait tudomásul vette.

· Az ellátott a Házirend egy példányát kézhez kapja, egy példánya jól látható helyre, közösségi helyiségben kifüggesztésre kerül.

· A törvény által előírt nyilvántartásokhoz adatokat szolgáltat és a későbbiekben bekövetkező változásokról a telephelyvezetőt késedelem nélkül tájékoztatja.

· Az ellátásban részesülő személy (hozzátartozója) a róla vezetett nyilvántartásokba bármikor betekintést nyerhet.

· A Telephely vezetője az igénylést követően megvizsgálja az igénylő szociális, egészségügyi helyzetét.

4. Az étkezéshez való hozzájutás lehetőségei:
· Elvitelének lehetősége: erre a célra kialakított helyiségből, a vállalkozó munkatársa által kiadagolt, megfelelő edényben adja át az igénylőnek illetve törvényes képviselőjének, vagy az igénylő által megbízott személynek.

· Lakásra szállítás: a gondozók és foglalkoztatottak segítségével, gépkocsival történik

· Az ebéd házhoz szállítása, zárt ételhordóban történik.  

· Az ebéd helyben fogyasztása. (Igény szerint lehetőség van az ebéd helyben elfogyasztására)
5. A feladatellátás rendszeressége:
Munkanapokon:  Hétfőtől - Péntekig

                         10.00-tól 14.00-ig.

Munkaszüneti napokon az ebéd házhoz szállítása, valamint elvitelének lehetősége szünetel. 

6.Az ellátás igénybevételének módja.
· Az étkeztetés igénybevétele önkéntes, az ellátás igénylő, illetve törvényes képviselője kérelmére, indítványára történik.

· Az ellátás iránti kérelmet a Telephely vezetőjéhez írásban kell benyújtani, az erre a célra kialakított nyomtatványon.

· Az ellátás iránti kérelemről a telephely vezetője dönt, és írásban értesíti az döntéséről az igénylőt, illetve törvényes képviselőjét, amelyben megjelöli az ellátás kezdő napját, az étkezés térítési díját, megszűnésének okait,.

· Ellátásonként a Szt. 94/B § szerinti megállapodás tervezetet készít.

· A szociális étkezés térítési díj alapja az intézményi térítési díj, élelmezés nyersanyagköltségének és az előállítás költségek és az állami normatíva különbözetének az általános forgalmi adóval növelt összege.

7. Fizetendő térítési díjra vonatkozó szabályok.
Az étkeztetés ellátásért személyi térítési díjat kell fizetni, melynek összegét évente a fenntartó állapítja meg. Ennek összegéről a telephelyvezető az ellátottat írásban értesíti.

· A személyi térítési díj mértéke nem lehet magasabb, mint az intézményi térítési díj összege, amely összeg nem haladhatja meg, az étkeztetést igénybe vevő családjában az egy főre jutó jövedelem 30 %-át.

· Ha az ellátást igénylő az étkezést betegség vagy más ok miatt nem kívánja igénybe venni, a távolmaradást a telephelyvezetőnek legalább 2 munkanappal a távolmaradást megelőzően szóban vagy írásban be kell jelenteni a vezetőnek.
Ennek elmulasztása esetén a térítési díj megfizetésének kötelezettsége alól a 3. munkanaptól mentesül.

· Az ellátást igénybe vevő a távolmaradás idejére mentesül a térítési díj megfizetésének kötelezettsége alól.

· A térítési díjat havonta, utólag kell fizetni a tárgyhót követő 10. napig. 

· Személyi térítési díj fizetésének elmaradását az intézmény nyilvántartja és felszólítja a kötelezettet a tartozás 15 napon belüli megfizetésére. Ha a kötelezett a hátralékot a felszólítás ellenére sem fizeti meg, az intézmény a fennálló díjhátralékot nyilvántartásba veszi és az intézmény fenntartóját, negyedévente értesíti a térítési díjhátralék behajtása, vagy a behajthatatlan hátralék törlése érdekében.

8. A szolgálat dolgozóira vonatkozó speciális szabályok
A szolgáltatás dolgozói mindenkor kötelesek megértéssel, segítőszándékkal viseltetni az ellátottakkal szemben.

Kötelesek az ellátottakkal szemben udvariasan, emberi méltóságuk tiszteletben tartásával viselkedni.

A szolgáltatás munkatársai az ellátottaktól (hozzátartozóitól) a személyi térítési díjon felül semmilyen külön díjazás nem kérhető

A dolgozók az ellátottaktól (hozzátartozóiktól) pénzt, értéktárgyat nem fogadhatnak el, kölcsönt nem kérhetnek, és nem adhatnak.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint a vele egy háztartásban élő, közeli hozzátartozója a gondozottal tartási, életjáradéki és öröklési szerződést a gondozás időtartama alatt, illetve annak megszűnésétől számított 1 éven belül nem köthet.

9. Az ellátottak magatartási, viselkedési normái:

Az ellátást igénybe vevők kötelesek a házirendben foglaltak betartására.

Az intézmény dolgozói és az ellátottak között az udvarias, kölcsönös tiszteleten alapuló, előzékeny magatartásforma kívánatos.

Az ellátottak és az alkalmazottak között ajándékozás, pénz, érték átadás, üzleti kapcsolat létesítése és fenntartása tilos. 

10. Az ellátottak és a szociális szolgáltatást végzők jogainak védelme
· A személyes gondoskodás biztosítása során fokozott figyelmet fordítunk arra, hogy az ellátásban részesülő személyek emberi és állampolgári jogai ne sérüljenek.

· A személyes gondoskodást végző szociális gondozó közfeladatot ellátó személyek közé tartozik, ezért az 1993.évi III. törvény 94/L § (1) bekezdésben meghatározottak illetik meg.

11. Panaszkezelés folyamata
Az ellátást igénylő (hozzátartozója) az intézményi ellátást érintő panaszával a gondozást végző dolgozóhoz fordulhat a sérelem orvoslása érdekében.

Amennyiben a panasz ilyen módon nem orvosolható, vagy jelentős érdeksérelem esetén, a telephely vezetőjéhez fordulhat.

Amennyiben a panasszal kapcsolatban azonnali intézkedés nem lehetséges, a panasz kivizsgálására jogosult 15 napon belül köteles a panaszost írásban tájékoztatni a vizsgálat eredményéről.

Ha a panaszos a megtett intézkedéssel nem ért egyet, vagy a panasz kivizsgálására jogosult határidőn belül nem intézkedett, panaszával a fenntartóhoz fordulhat, aki intézkedik annak kivizsgálásáról.

12. Az intézményi jogviszony megszűnésének szabályai:

Az intézményi jogviszony megszűnik:

· az intézmény jogutód nélküli megszűnése esetén,

· a jogosult halálával,

· határozott idejű szolgáltatás esetén a megjelölt határidő lejártával,

· ha a jogosult vagy hozzátartozója kéri a jogviszony megszüntetését,

· ha másik intézménybe való elhelyezése indokolt,

· ha a házirendet súlyosan megsérti

· ha jogosultsága nem indokolt.

Az áthelyezéssel, a megszüntetéssel kapcsolatos kérelmeket a telephelyvezetőhöz kell benyújtani.

Az intézményi jogviszony megszüntethető, ha az ellátott a Házirendet többször súlyosan megsérti, ebben az esetben a telephelyvezető köteles intézkedni.

Az ellátott által elkövetett - Büntetőtörvénykönyvbe ütköző cselekmény, vagy szabálysértés egyidejűleg a Házirend súlyos megsértését jelenti. 
13. Záró rendelkezések
Hatálya kiterjed:

· az intézménnyel jogviszonyban álló ellátottakra

· az ellátottal kapcsolatot tartó hozzátartozókra, 

· az intézménnyel jogviszonyban álló munkavállalókra.

Az intézmény házirendje a felügyeleti szerv jóváhagyásának időpontjától érvényes.

A hatálybalépését követően az 1993. évi III. tv. 97 §-ának megfelelően az intézményben jól látható helyen ki kell függeszteni, és gondoskodni kell arról, hogy a jogosultak és a hozzátartozóik, továbbá az intézmény dolgozói számára folyamatosan hozzáférhető legyen.

Nagykálló, 201..……………………………………..
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Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti  Szolgáltató Központ

Nagykállói Intézményegység
4320 Nagykálló, Széchenyi út 62.

Tel: 06-42/262-188
A KAPCSOLATTARTÁSI ÜGYELET

HÁZIRENDJE

A kapcsolattartási ügyeleti szolgáltatást a Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Nagykállói Intézményegységének Család és Gyermekjóléti Szolgálata az alábbi házirend szerint nyújtja.
A szolgáltatás igénybevételére kizárólag szombaton 9-14 óráig van lehetőség a Család és Gyermekjóléti Szolgálat épületében a Széchenyi út 62 szám alatt. Más napokon - az intézmény működési rendjére való tekintettel a kapcsolattartási ügyeleti szolgáltatás nyújtására nincs lehetőség.

A szolgáltatás igénybevételének alapja:

· bírósági ítélet, végzés vagy gyámhivatali határozat, amelyben a kapcsolattartás helyszíneként a gyermekjóléti központ helyisége került megjelölésre;

· előzőek hiányában: 

- az érintettek együttes kérésére történt gyermekvédelmi közvetítői eljárás (mediáció) során született mediációs megállapodásban foglaltak, vagy

- a kapcsolattartásra jogosult (ak) és a kapcsolattartásra kötelezett együttes kérelme.

A Család és Gyermekjóléti Szolgálat, és az érintettek a szolgáltatás nyújtásának megkezdése előtt megállapodást kötnek, mely tartalmazza az igénybevétel alapját jelentő –fentiekben felsorolt – iratban foglaltakat, kiegészítve a Család és Gyermekjóléti Szolgálat kapcsolatügyeleti szolgáltatására vonatkozó szakmai programjával; valamint a kapcsolattartás gyakorlati megvalósításához szükséges további részletek közös meghatározásával (a kapcsolattartásra jogosult, a kötelezett, és az intézmény között).

Minden kapcsolattartás alkalmával feljegyzés készül a kapcsolattartási ügyeleten történtekről, melyet az ügyeletes munkatárs készít el. A felek jelenlétüket aláírásukkal igazolják.

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény „Adatkezelés” című fejezetében foglaltak alapján (134.§-136.§), az iratbetekintési jog biztosítása érdekében a feljegyzéseket, annak beiktatását követően (a kapcsolattartás napjától számított 2 munkanap elteltével) a felek elolvashatják. A betekintési igényüket az illetékes családsegítő felé jelezhetik. A betekintést követően megfogalmazhatják észrevételeiket - kérhetnek helyesbítést, kiegészítést -, melyet az illetékes családgondozó rögzít a feljegyzésen.

A feljegyzésekről másolat - a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1993. évi LXIII. törvényben foglaltak figyelembe vételével -, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény adatkezelésre vonatkozó fejezetében meghatározott célból, és meghatározott szervek felé továbbít az intézmény. Az illetékes családsegítő a kapcsolattartás folyamatáról a gyámhivatal, vagy a bíróság megkeresésére írásban tájékoztatást ad.

A szolgáltatás működtetésében részt vevő családsegítők a gyermekek jogairól és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben foglalt, a gyermekek jogairól szóló rendelkezések szem előtt tartásával, a szülői jogok és kötelességek címszó alatt meghatározottak figyelembevételével végzik munkájukat. Az előzőeket tartalmazó tájékoztatás a házirend mellékletét képezi.

Az ügyeletes családsegítő kizárólag a gyermek mindenek felett álló érdekeinek, jogainak védelme érdekébe avatkozhat bele a kapcsolattartás eseményeibe. Amennyiben a kialakult helyzet indokolja, a kapcsolattartást megszakíthatja. A megszakítás okát, körülményeit a feljegyzésben rögzíti.

Ha a kapcsolattartáson bármelyik fél alkoholos állapotban, illetve egyéb drognak minősülő szer hatására bódult állapotban érkezik az intézménybe, a gyermek mindenek felett álló érdekét szem előtt tartva, a kapcsolattartás megkezdésére nincs lehetőség.

Amennyiben a szolgáltatással kapcsolatosan bármely tényt megjegyezni kívánnak a felek, az intézményvezetőjéhez levélben tehetik meg.

Az intézményben a szolgáltatás működtetéséhez rendelkezésre álló tárgyi eszközöket (a gyermek életkorának megfelelő játékok) a családok rendelkezésére bocsátjuk, illetve lehetőség van a konyhai eszközök (tányér, pohár, evőeszközök) használatára is.

Kérjük önöket, hogy a játékokat rendeltetésüknek megfelelően használják, épségükre vigyázzanak! A kapcsolattartás alatt használt játékokat minden esetben kérjük a helyére pakolni.

A kapcsolattartási ügyeleti szolgáltatás igénybevétele közben a felek a gyermekkel való együttlétről készíthetnek hang-és videó felvételt, egyéb esetben kizárólag előzetes megbeszélést követően az intézmény vezetőjének engedélyével.

A Család és Gyermekjóléti Szolgálat felsőoktatási intézménnyel szerződést kötött, melyből következően főiskolai hallgatók is részt vehetnek a tereptanár irányításával a szolgáltatás működtetésében.

Kérjük Önöket, hogy adjanak meg egy olyan telefonszámot az ügyeletes munkatársnak, amelyen a kapcsolattartás ideje alatt probléma esetén értesíteni tudjuk.
Köszönjük, hogy megismerte, és a jövőben betartja a házirendet!










Intézményvezető
                                                                                                                                                                     7/f.sz.melléklet

HÁZIREND

Szenvedélybetegek közösségi ellátása

BEVEZETŐ

Jelen házirend a Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Nagykállói Intézményegység belső életének rendjét tartalmazza, a szolgálat életének békés, nyugodt, szabályozott jellegének biztosítására hivatott.

Fenntartó: Dél-Nyírségi Többcélú Önkormányzati Kistérségi Társulás

      4320 Nagykálló, Kállai Kettős tér 1.
Az ellátottak köre: szenvedélybetegek

A továbbiakban részletesen ismertetendő Házirend a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló - többször módosított - 1993. évi III. törvény, a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről szóló 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet alapján készült.

A HÁZIREND CÉLJA, HATÁLYA

A házirend célja, hogy meghatározza a szolgálat belső rendjét és tájékoztasson az alapvető szabályokról. E szabályok ismerete és elfogadása feltétlenül szükséges ahhoz, hogy nyugodt otthonos légkörben élhessünk és dolgozhassunk. A Házirend egyfajta iránymutató, megköveteli a közösségi lét általános szabályainak megtartását, a szolgálati vagyon védelmét, az ellátottak és a személyzet egymás iránti kölcsönös megbecsülését. A dolgozók szakmai munkájukat ennek szellemében kötelesek végezni. 

A házirend hatálya kiterjed az intézmény szenvedélybetegek közösségi ellátása által nyújtott szolgáltatásokat igénybevevő valamennyi ellátottra, a szolgálat alkalmazottaira, a szolgálatnál munkát végző külső szervek dolgozóira, a szolgálatnál tartózkodó látogatókra és a szolgálatban tartózkodó valamennyi idegen személyre.

Nyitvatartási idő: a szolgálat az ellátást igénybevevők számára napközbeni ellátást biztosít mely napi 8 órában történik.

Munkanapokon: 8.00 - 16 óráig

Szolgáltatások: az intézmény szenvedélybetegek közösségi ellátása az ellátottak részére igény szerint biztosítja:

Szűrés és korai felismerés,

Speciális technikák, intervenciók,

Problémaelemzés, problémamegoldás,

Készségfejlesztés,

Pszichoedukáció,

Pszicho-szociális rehabilitáció

Az ellátás igénybevétele: az ellátás igénybevétele az igénylő (törvényes képviselő) kérelmére történik, mely kérelem történhet szóban és írásban. A kérelmet, valamint a szolgálatvezetőnél kell benyújtani. A kérelmek elbírálását a szolgálatvezető végzi. Az ellátás megkezdése előtt a szolgálatvezető és az ellátott megállapodást kötnek. 

A megállapodás tartalmazza:

1. Az ellátás időtartamát

2. A szolgálat által nyújtott ellátások formáját, módját, körét,

3. A térítési díj megállapítására, fizetésére vonatkozó szabályokat.

4. Panaszkezelés módját

5. Az ellátás megszűnésének szabályait

Tájékoztatási kötelezettség:
Az intézmény a  közösségi ellátásához történő felvételkor a szolgálat vezetője, vagy az általa megbízott személy az ellátott törvényes képviselője számára tájékoztatást ad:

· A szolgálat által biztosított ellátás tartalmáról és feltételeiről,

· A szolgálat által vezetett nyilvántartásokról,

· A panaszjogok gyakorlásának módjáról,

· Az intézményi jogviszony megszűnésének eseteiről,

· A házirendről

· A  térítési díjakról.

Adatkezelés, adatvédelem
A szenvedélybetegek közösségi ellátása az ellátottakról nyilvántartás vezet.  A szolgálatnál az adatkezelésre és az adatok védelmére egyebekben a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII., valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvény rendelkezései az irányadók.

Egészségügyi ellátás:
A szolgálat segítséget nyújt az egészségügyi alap- és szakellátásokhoz-
Az ellátottak érdekvédelme:
A szolgálatvezető az ellátás igénybevételekor a Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Nagykállói Intézményegysége által jóváhagyott jelen intézményi Házirend egy példányát átadja a leendő ellátottnak vagy törvényes képviselőjének. Az ellátott illetve törvényes képviselője az ellátást érintő panaszával az intézményvezetőhöz, fenntartóhoz, illetve ellátottjogi képviselőhöz fordulhat a sérelem orvoslása érdekében.

Térítési díj:
A szolgáltatás igénybevétele térítésmentes.

A szolgálati jogviszony megszüntetésének szabályai:
A szolgálati jogviszony megszűnik:
· a szolgálat jogutód nélküli megszűnésével

· az ellátott halálával

Az ellátott vagy az ellátott törvényes képviselője kezdeményezése alapján az intézményvezető az intézményi jogviszonyt megszünteti a felek megegyezése szerinti időpontban.

Az intézményvezető az intézményi jogviszonyt megszünteti, ha a jogosult:

· Más intézménybe történő elhelyezése indokolt,

· Más személyes gondoskodást nyújtó ellátása indokolt,

· A házirendet súlyosan megsérti,

· Állapotjavulás miatt az ellátás már nem nyújtható számára.

A szolgálatvezető az ellátás megszüntetéséről, valamint a megszüntetés ellen tehető panaszról írásban értesíti a jogosultat (illetve törvényes képviselőjét). Ha a megszüntetéssel a jogosult nem ért egyet, az értesítés kézhezvételétől számított 8 napon belül a fenntartóhoz jogorvoslatért fordulhat. Ilyen esetben intézményünk az ellátást változatlan feltételek mellett mindaddig biztosítja, amíg a fenntartó, illetve a bíróság jogerős és végrehajtható határozatot nem hoz. 
Panaszkezelés módja:
Ellátottjogi képviselő: Lőwné Szarka Judit

                                    elérhetősége: 20/254-2913
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
A szolgálat házirendje a Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Központ Vezetőjének jóváhagyása időpontjától érvényes.
Nagykálló,                                                                                           intézményvezető

  








8. sz. melléklet
                            A dolgozók munkaruha juttatásának rendje

	Munkakör 
	Munkaruha megnevezése
	Mennyiség (db, pár)
	Kihordási idő (év)

	Gondozónők
	Köpeny
	2
	1

	
	Nadrág
	1
	1

	Vezető ápoló
	Köpeny
	1
	1

	
	Nadrág
	1
	1

	Mentálhigiénés munkatárs
	Köpeny
	1
	1

	Idős otthon vezető
	Nadrág
	1
	1

	
	Köpeny
	1
	1

	Tanyagondnok
	Cipő
	1
	2

	
	Nadrág
	2
	1

	
	Kabát
	1
	2

	Házi gondozónők
	Köpeny
	2
	1

	
	Esőkabát
	1
	1

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


SZMSZ függelék
1. számú függelék 
Munkaköri leírások

1/a. sz. függelék
Munkaköri leírás
INTÉZMÉNYVEZETŐ
Munkáltatói jogkör gyakorlója:
Társulási Tanács Elnöke
Kinevezés rendje:
pályázat útján a Dél-Nyírségi Kistérségi Önkormányzati Társulás Társulási Tanácsa nevezi ki határozott időre

A munkakör szakmai irányítója:
illetékes szakmai felettes
A munkakör betöltéséhez előírt iskolai végzettség, szakképzettség: felsőfokú szociális alapvégzettség

Utasítást adó munkakör:
· Társulási Tanács Elnöke
A munkakörnek alárendelt munkakörök:
· telephelyvezetők:

- Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Nagykállói Intézményegység telephelyvezetője

- Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Kállósemjéni Intézményegység telephelyvezetője

- Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Bökönyi Intézményegység telephelyvezetője

- Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Geszterédi Intézményegység telephelyvezetője

- Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Érpataki Intézményegység telephelyvezetője

- Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Napkori Intézményegység telephelyvezetője
· gondozónők

· vezető ápoló

· vezető gondozó

· mentálhigiénés munkatárs

· családsegítők

· esetmenedzserek

· koordinátor

· közösségi gondozók

· személyi segítők

· gépkocsivezetők

· tanyagondnok

· szociális segítő

· szociális és mentálhigiénés munkatárs

· mozgásterapeuta

· foglalkoztatásszervező

· mentálhigiénés asszisztens

· takarító-mosónő

· konyhai kisegítő

· karbantartó
A munkakör célja:
A vonatkozó jogszabályok szerint az intézmény vezetői feladatainak ellátása.

Helyettesítés rendje: az összeférhetetlenségi szabályok figyelembe vételével
· a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:


- telephelyvezető

· a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:


- az intézményvezető által megjelölt telephelyvezető
A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:
· 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről,

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról,

· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről,

· 2000. évi C. törvény a számvitelről,

· 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól,

· 2003. évi CXXIX. törvény a közbeszerzésről,

· 193/2003. (XI. 26.) Kormány rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről,

· 1992. évi LXXIV. törvény az általános forgalmi adóról.

A munkavégzés helye:
4320 Nagykálló, Kállai Kettős tér 1.
A intézményvezető a munkaköri leírásban foglaltakat személyesen, illetve a további – munkakörnek közvetlenül alárendelt – vezetői munkaköröket ellátók bevonásával látja el.
A munkakör tartalma

Vezetési feladatok
I. Általános vezetési feladatok

1. Alapító okirattal kapcsolatos feladatok
· Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, az alapító okiratot érintő változásról 30 napon belül bejelentési kötelezettséggel tartozik az alapító felé.
2. A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok
· Elkészíti – az alapító okiratban foglaltak részletezéseként – az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát.

· Gondoskodik az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatáról, kiegészítéséről.

II. Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok

1. Az intézmény működtetése

· Ellátja a részben önállóan gazdálkodó intézmény működtetési, üzemeltetési feladatainak ellátását az Együttműködési Megállapodásban foglaltak szerint.

· A Dél-Nyírségi Többcélú Önkormányzati Kistérségi Társulás Társulási Tanácsának döntése alapján biztosítja a Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket.

2. Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok

· A költségvetés tervezésének irányítója.

· Részt vesz az intézményegységek költségvetési javaslatának összeállításában.
· Részt vesz a Dél-Nyírségi Többcélú Önkormányzati Kistérségi Társulás Munkaszervezetében dolgozó pénzügyi vezetővel, az intézményegységek vezetői közötti költségvetési egyeztető tárgyalásokon, a hatáskörében lévő információkat ehhez rendelkezésre bocsátja.
· Közreműködik a beszámolási tevékenységben.

3. A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információszolgáltatási feladatok

· Vezeti az intézményegységek költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos információk szolgáltatását.

· Gondoskodik a fenntartó által kért információk biztosításáról a költségvetési gazdálkodás során, különös tekintettel a normatív támogatások elszámolására vonatkozóan.

4. A pénzügyi- számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok

· Gondoskodik az intézmény valamennyi intézményegységére vonatkozó belső szabályzatok elkészítéséről, különös tekintettel a pénzügyi-számviteli szabályzatra, valamint a FEUVE-re, a kötelezettségvállalás, az utalványozás, a szakmai teljesítés igazolásának rendjére.

· Gondoskodik az intézményegységek pénzbeszedő helyként való működtetéséről.

5. Költségvetési ellenőrzési feladatok

· Irányítja és részt vesz az intézmény belsőellenőrzési tevékenységében, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésben. 

Szakmai feladatok
I. Általános szakmai feladatok

1. A jogszabályoknak való megfelelés biztosítása

· Gondoskodik arról, hogy az intézményegységek gazdálkodása és működése mindig a hatályos jogszabályoknak megfelelően történjen.

· Folyamatosan gondoskodik a jogszabályok megismeréséről és megismertetéséről.

2. A hatékonyság, gazdaságosság követelményeinek biztosítása

· Az intézmény működtetési, üzemeltetési tevékenysége során érvényesülnie kell a hatékonyság és a gazdaságosság követelményének.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A költségvetési tervezési feladatok

· Részt vesz a fenntartó által megadott keretszámok, a jóváhagyott költségvetési koncepció alapján a költségvetési terv javaslat készítésében. A javaslat elkészítésekor tervvariánsokat készít. Szöveges magyarázattal, indoklással ellátott előterjesztést fogalmaz meg a számszaki részek alátámasztására.

· Részt vesz a költségvetési tervezéssel kapcsolatos fenntartó által tartott megbeszéléseken.

2. Költségvetési gazdálkodási feladatok
· Kötelezettséget vállal, gondoskodik az intézmény éves előirányzaton belüli felhasználásáról.

· Irányítja a térítési díj szedések határidőre történő teljesítését, hátralékosok esetén gondoskodik azok felszólításáról.

3. Előirányzat-módosítással kapcsolatos feladatok
· Gondoskodik a saját hatáskörű előirányzat-módosítások előkészítéséről, továbbításáról a Munkaszervezet gazdasági vezetője felé.
4. Pénzgazdálkodással kapcsolatos feladatok
· Vezetteti a kötelezettségvállalásokkal kapcsolatos nyilvántartásokat.

· Gondoskodik az utalványrendelet, illetve a rövidített utalvány használatáról.

· Kiemelt figyelmet fordít a pénzgazdálkodási jogkörök helyes gyakorlására, az összeférhetetlenségi helyeztek elkerülésére.

· Az intézményi térítési díjak megállapítására javaslatot tesz, a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően. 

5. A költségvetési beszámolási feladatok
· Irányítja az intézményegységek költségvetési beszámoláshoz szükséges adatszolgáltatások határidőre történő leadását.

· Gondoskodik a kötött felhasználású normatív ellátások szabályszerű felhasználásáról.

6. Bizonylatkészítési feladatok
· Kiemelt feladataként látja el a bizonylatkészítési tevékenység szabályszerűségi és célszerűségi ellenőrzését.

· Gondoskodik a bizonylati szabályzatban foglaltak betartásáról, a bizonylati album és az analitikus nyilvántartások albumának nyilvántartásáról.

7. Értékelési, leltározási, selejtezési feladatok
· Közreműködik az eszközök és források értékelési feladatai ellátásában.

· Gondoskodik a leltározási feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kört érintő elláttatásáról.

· Felügyeli a leltározási tevékenységet megelőző selejtezési feladatok végrehajtását.

8. Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
· Irányítja az intézményegységek pénzbeszedő helyként való működését.

· Gondoskodik a térítési díjak beszedéséhez közvetlenül kapcsolódó analitikus nyilvántartások vezetéséről.

· Rendszeresen ellenőrzi a beszedett összegek befizetésének megtörténtét.

9. Készletgazdálkodási feladatok
· Közreműködik a közbeszerzési törvényben meghatározott értékhatárt elérő eszközök beszerzése tekintetében a közbeszerzési eljárásban, amennyiben a Dél-Nyírségi Többcélú Önkormányzati Kistérségi Társulás Munkaszervezet pénzügyi vezetőjétől megbízást kap erre a feladatra.

10. Vagyongazdálkodási és üzemeltetési feladatok
· Gondoskodik az intézményi vagyon megóvásáról, szabályszerű működtetéséről.

· Irányítja az intézmény egységek zavartalan üzemeltetését szolgáló karbantartási munkák ütemezését.

· Szervezi és ellenőrzi az intézményi beruházási és felújítási munkákat.

11. Munkához szükséges ismeret megszerzése
· A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.

· Szakmai ismereteit, tudását továbbképzésen, illetve értekezleten való részvétel útján gyarapítja.

Felelőssége:
· A Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ adatvédelmi és adatbiztonsági rendszerét meghatározó jogszabályi rendelkezések betartása.

· A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért anyagi felelősséggel tartozik.

· Az állandó őrizetben, kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétkességére tekintettel felelősséggel tartozik.

· A meghatározott feladatok jogszabályok betartásával – egyéb befolyásoltságtól mentesen – történő végzése.

· A felügyeleti szerv, az intézményegységek vezetőinek, a Dél-Nyírségi Többcélú Önkormányzati Kistérségi Társulás Munkaszervezet pénzügyi vezetőjének és a munkatársak korrekt tájékoztatása.

· Az információk diszkrét kezelése, titoktartás.

· Kötelezettség terheli az SZMSZ-ben meghatározott feladatok területén bekövetkezett mulasztásért.

· A feladatai ellátásához az intézmény vagyonkezelésbe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért.

· Az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért.

· Az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményének érvényesítéséért.

· A tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért és hitelességéért.

· A gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért.

· A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés működésének biztosításáért.

· A statisztikai adatszolgáltatás határidejének betartásáért, a valóságnak megfelelő adatok lejelentéséért.

· A működési engedélyek érvényes határidejének figyelése, lejárat előtt 2 hónappal köteles a fenntartó felé jelzéssel élni.

· Amennyiben a működési engedély módosítása szükségszerű, abban az esetben szintén köteles a fenntartó felé jelzéssel élni.

Jogköre, hatásköre:
A vezetői felelősséggel összhangban vannak a vezetői jogosítványok.

Az intézményegységek

· vagyonkezelésébe, használatba adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételének ellenőrzése,

· gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság érvényesülésének ellenőrzése,

· tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettsége teljesítésének, hitelességének ellenőrzése,

· pénzügyi, gazdálkodási feladataihoz kapcsolódó, intézményben vezetendő analitikus nyilvántartások vezetésének ellenőrzése,

· belső és külső ellenőrzése alkalmából feltárt hiányosságok megszüntetésére tett intézkedések végrehajtásának ellenőrzése,

· pénzügyi feladatot ellátó dolgozó(k) szakmai irányítása, ellenőrzése,

· belső szabályzataiban és a vonatkozó jogszabályi előírásokban foglaltak betartásának ellenőrzése,

· intézkedések megtétele az eszközök megőrzése és rendeltetésszerű működtetése, hasznosítása, gyarapítása érdekében,

· az adatszolgáltatási kötelezettség időbeni teljesítésének ellenőrzése.

· A szakmai teljesítés, kötelezettségvállalás, utalványozás, munkáltatói jogkör gyakorlása.

A munkakörébe tartozó munkát köteles képességei teljes kifejtésével az elvárható szakértelemmel és gondossággal végezni.

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el.

Kelt: 


	

	


	Átadó
	Átvevő


Példányok:


1. pld. munkáltató


2. pld. munkavállaló személyi anyag


3. pld. irattár
1/b. sz. függelék
Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ

Nagykállói Intézményegység
MUNKAKÖRI LEÍRÁS

TELEPHELYVEZETŐ

A munkakört betöltő neve: ………………………………………..
Beosztás megnevezése: Telephelyvezető
Munkakör megnevezése: A Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Nagykállói intézményegységben ellátandó feladatok szakmai vezetője, általános intézményvezető helyettes
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető
A munkakör betöltéséhez előírt legmagasabb iskolai végzettség: 

- felsőfokú szociális alapvégzettség,

- szociális szakvizsga
A munkakört betöltő képesítése: ………………………………………..

A munkakörnek alárendelt munkakörök: 

7) Család és Gyermekjóléti Szolgálat családsegítői, esetmenedzserei

8) gondozónők

9) mentálhigiénés munkatárs

10) tanyagondnok

11) vezető gondozó

12) terápiás munkatárs

13) szociális segítő

Intézményvezető helyettesítésekor:

· telephelyvezetők:

· Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Nagykállói Intézményegység telephelyvezetője

· Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Kállósemjéni Intézményegység telephelyvezetője

· Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Geszterédi Intézményegység telephelyvezetője

· Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Napkori Intézményegység telephelyvezetője

· Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Érpataki Intézményegység
· gondozónők 

· vezető ápoló

· vezető gondozó

· mentálhigiénés munkatárs

· Család és Gyermekjóléti Szolgálat családsegítői,  esetmenedzserei (Nagykálló, Geszteréd, Biri, Balkány, Napkor, Kállósemjén, Érpatak, Bököny, Szakoly)

· személyi segítők

· gépkocsivezetők

· szociális segítő

· szociális és mentálhigiénés munkatárs

· terápiás munkatárs

· mozgásterapeuta

· foglalkoztatás szervező

· mentálhigiénés asszisztens

· takarító-mosónő
A munkakör célja:

A telephely vezetői tevékenység végzése valamint a vonatkozó jogszabályok szerint az intézményvezető helyettesítése és a szakmai vezetés ellátása.
Helyettesítés rendje:


- a munkakör, a vezető által felhatalmazott vezetői feladatot helyettesíthet,


- a munkakört az intézményvezető helyettesítheti.

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 
1. 1993. évi III. törvény 

2. 188/1999. (XII. 16.) Korm. rendelet 

3. 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 

4. 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 

5. 133/1997. (VII.29.) Korm.rend. 

1. 2004. évi CXL. törvény

2. 15/1998 NM. rendelet 

3. 1997. évi XXXI. tv. 

4. 257/2000 (XII.26.) Korm. rendelet

5. 9/2000 (VIII.4) SzCsM rendelet

6. 149/1997 (IX.10.) Korm. rendelet

7. 133/1997. (VII.29.) Korm. rendelet

8. 1992. évi LXIII. törvény

9. 2003. évi CXXV. törvény

10. Az intézmény szakmai programja

11. Az intézmény szervezeti és működési szabályzata

A munkahely neve: 

Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ 

4320 Nagykálló, Kállai Kettős tér 1

A munkavégzés helye:
Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ 

4320 Nagykálló, Kossuth út 40

A munkaidő: Napi 8 óra, heti 40 óra

Pihenőidő: Napi 20 perc

Felelősségi kör:
· a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

A szakmai vezetést és az intézményvezető helyettesítés feladatát, a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezető irányításával látja el. 

A munkakör tartalma
I. Általános feladatok
A szakmai vezetői, valamint intézményvezető helyettesítése során:
1. Az intézmény alapító okiratát figyelemmel kíséri,

2. Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében részt vesz, a szervezeti egységre vonatkozóan.

3. Kiegészítő javaslattal él a szakmai program aktualizálásakor, ha szükséges elkészíti annak módosítását,

4. Feladata az intézmény folyamatos működésének felügyelete

5. Közreműködik a beszámolási tevékenységekben

6. Részt vesz az intézmény költségvetési javaslatának összeállításában,

7. Gondoskodik az intézményvezető által kért információk biztosításáról,

8. Pénzügyi – számviteli szabályozottsággal kapcsolatban elvégzi a szakmai teljesítések igazolását, utalványozás engedélyezését, kötelezettség vállalást az intézményre vonatkozóan.

9. Irányítja az intézményegységek költségvetési beszámoláshoz szükséges adatszolgáltatások határidőre történő leadását,

10. Gondoskodik a kötött felhasználású normatív ellátások szabályszerű felhasználásáról,

· Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

6. Megismeri az intézmény szakmai programját, szervezeti és működési szabályzatát, valamint a tevékenységét egyébként meghatározó dokumentumokat.

7. Munkáját a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatározott szervezeti és működési keretekhez igazodva, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek figyelembevételével végzi.

I. Naprakész tudással rendelkezzen,

II. Hatékonyan kezelje a konfliktusokat,

8. Betartja a személyes és a közérdekű adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt.

9. Betartja a higiénés szabályokat

10. Betartja a tűz- és munkavédelmi rendszabályokat

11. Munkaidőben, előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, és munkaidejét munkavégzéssel tölteni

12. Jelenléti ív vezetésére kötelezett

13. Köteles a szakmai továbbképzéseken részt venni, a törvényben előírt 80 pontot 5 év alatt megszerezni.

14. Beszámolási kötelezettséggel tartozik az intézmény vezetőjének

II. Szakmai feladatok
A szakmai vezetés és intézményvezető helyettesítése során:
· Biztosítja a magas szintű, korszerű gondozási munka megvalósulását,

· Tanulmányozza az új gondozási módszereket,

· Megszervezi az igényjogosult intézménybe kerülését megelőző előgondozást,

· Gondoskodik az intézeti lakó bekerülését követően az egyéni gondozási terv elkészítéséről,

· Feladatát képezi a személyzeti munka irányítása az intézmény összes dolgozói felett,
· Az idősotthoni ellátás iránti kérelem alapján végzi el az ellátást igénylő gondozási szükségletének vizsgálatát,

· A gondozási szükségletet jogszabályban meghatározottak szerint megvizsgálja és megállapítja a napi gondozási szükséglet mértékét, továbbá a jogszabály szerinti körülmények fennállását,

· Az ellátásra vonatkozó igényt nyilvántartásba veszi, amely sorszámozott és hitelesített. Az ellátás csak a meghatározott jövedelemvizsgálat elvégzése után nyújtható. A vizsgálat lebonyolítása a hatályos jogszabály alapján kerül lebonyolításra.

· Elvégzi a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás irányítására vonatkozóan:

· ellenőrzi, a jelzőrendszeres hsg. dokumentumainak naprakész vezetését,

· intézkedik készülékcsere, készülék meghibásodás során,

· kapcsolatot tart a Body Guard képviselőjével,

· igénybejelentés esetén megvizsgálja az igénybejelentő jogosultságát,o

· a havi jelentéseket továbbítja az intézményvezetőnek,
· Végzi a panaszok közérdekű bejelentések kivizsgálását és a szükséges intézkedéseket megteszi,

· Irányítja, összehangolja, ellenőrzi a dolgozók munkáját, e feladatkörben ellenőrzi a szervezeti egységek közötti együttműködést, munkamegosztást,

· Kapcsolatot tart az intézményekkel, társadalmi szervekkel, idősek hozzátartozóival,

· Szervezi az intézmény összes dolgozójának időszakos orvosi vizsgálatát,

· Ellenőrzi az eseménynapló szabályszerű vezetését,

· Gondoskodik a feladatok elosztásáról,

· Ellenőrzi, hogy az országos nyilvántartási rendszerbe történő rögzítés a törvényi szabályozásnak megfelelően történjen.

· Intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,

· Elkészíti a műszakban dolgozók munkabeosztását,

· Szakmai, irányító és ellenőrző tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek,
· Figyelemmel kíséri, hogy az intézmény egység működése mindig a hatályos jogszabályok között történjen,

· Folyamatosan gondoskodik a dolgozók jogszabályokkal történő megismertetéséről,

· Munkája során érvényesülnie kell az intézmény működtetése, üzemeltetése során a hatékonyságnak, és a gazdaságosságnak.

· Megszervezi, ellátja az intézmény egység leltározási tevékenységét, a selejtezési feladatok végrehajtását,

· A szükséges dokumentáció szabályszerű vezetésének, a dokumentáció szakmai tartalmának felügyelete,

· Feladata a szakdolgozók részére előírt szakmai továbbképzés koordinálása, az új dolgozó regisztrálásra felterjesztése,

· Gondoskodik az intézményi vagyon megóvásáról, szabályszerű működtetéséről,

· Részt vesz az intézmény karbantartási munkáinak ütemezésében,

· Részt vesz az intézmény felújítási munkáinak ütemezésében,

· A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi,

· Minden hónap 2. napjáig az intézményvezetőnek írásban lejelenti a dolgozók, távollétét, változó bérét, a dolgozó adataiban történő változásokat, a dolgozó munkaügyében történő változásokat,

· Félévente elkészítteti a szakfeladatok szakmai beszámolóját,

· Ellenőrzi, hogy a jelenléti ívek napra készen vannak-e vezetve, a megállapított munkarendnek megfelelően,

· Szervezze az intézmény minden napi tevékenységét,

· Irányítsa és kísérje figyelemmel az intézmény szakmai tevékenységét, a végzett munkáról számoljon be az intézmény vezetőjének,

· Folyamatosan ellenőrizze az intézmény működését,

· Távollétében helyettesíti az intézményvezetőt

A hatáskörébe utalt dolgozókkal kapcsolatban:

- végzi a szabadságok ütemezését, kiírását, lejelentését,


- gondoskodik a feladatok elosztásáról,


- intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,


- javaslatot tesz a munkaerő átcsoportosítására, helyettesítésére,

- a hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez.

Felelősséggel tartozik:
· A segítő tevékenység szakmai színvonaláért.

· A saját hatáskörében tett intézkedéseiért.

· A szakmai és intézményi titoktartásért.

· A munkaügyi szabályok és a munkafegyelem betartásáért.

· Az Etikai Kódex előírásainak betartásáért.

· Munkavégzése során a jogszabályok, a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint az intézmény érvényben lévő belső szabályzatainak, utasításainak betartásáért.

· A rendelkezésre bocsátott felszerelések, munkaeszközök megőrzéséért.

· A vagyon, baleset, tűzvédelmi előírások, munkavédelmi szabályok betartásáért.

· Az általa felvett készpénzvagyonnal, a befizetett térítési díjjal.

Pénzügyi feladata tekintetében feladata:
A térítési díj befizetése, elszámolása, valamint a készpénzelőleg felvétele és elszámolása, melynek részletes tartalmi elemeit a pénzügyi szabályzat tartalmazza.


Általános rendelkezések:
· Kommunikációs képessége tegye lehetővé a családdal, a társadalmi környezettel és az ellátottal való kapcsolat tartását.

· Rendelkezzen megfelelő önismerettel, amely egészüljön ki kompetenciahatárának ismeretével és betartásával.

· Fejlett empátiás képességgel rendelkezzen, melyet legyen képes az ellátottaknál és környezetükben egyaránt használni.

· A gondozottaktól pénzt, értéket, bármiféle ellenszolgáltatást kérni, vagy arra utaló magatartást tanúsítani nem lehet.

· Ellátási szerződést, eltartási szerződést az ellátottal kötni nem lehet.

· Az etikai kódex, az adatvédelmi törvény, tiszteletben tartásával köteles a munkáját végezni.

· A fentieken kívül az intézményvezető szóbeli utasításait követve, köteles minden egyéb munkával kapcsolatos feladatot végrehajtani.

Záradék
A munkaköri leírás az aláírás napjától visszavonásig érvényes.

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el.

Kelt: 


	

	


	átadó
	átvevő


Példányok:


1. pld. munkavállaló

2. pld. munkavállaló személyi anyag










1/c . függelék
Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ 

Kállósemjéni Intézményegység
Munkaköri leírás
TELEPHELYVEZETŐ
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető
A munkakör betöltéséhez előírt legmagasabb iskolai végzettség: felsőfokú szociális alapvégzettség, pszichológus, pszichopedagógus, 

· mentálhigiénés szakember, gyermek – ifjúságvédelmi tanácsadó oklevéllel rendelkező: óvodapedagógus, tanító, tanár, nevelőtanár, pedagógiai előadó, gyógypedagógus, védőnő, teológus, hittanár, hittantanár
Utasítást adó munkakör: intézményvezető
A munkakört betöltő neve: ………………………………………

A munkakört betöltő képesítése:
………………………………………………
A munkakörnek alárendelt munkakörök:
1. Szociális gondozó (idősek klubja)

2. Családsegítő (Család és Gyermekjóléti Szolgálat)

3. Gondozónők (házi segítségnyújtás)

4. Tanyagondnok

A munkakör célja:
A vonatkozó jogszabályok szerint az intézmény telephelyvezetői, a gyermekjóléti szolgáltatás feladatainak az ellátása.

Helyettesítés rendje:

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- a család és gyermekjóléti szolgálat feladatait


- a munkakört az alábbi munkakörben dolgozó helyettesítheti:

- a család és gyermekjóléti szolgálat feladatait, azonos munkakörben dolgozó munkatárs helyettesíti, a telephelyvezetői feladatokat az intézményvezető helyettesíti

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:
1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről,

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról,

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről,

2000. évi C. törvény a számvitelről,

249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól,

2003. évi CXXIX. törvény a közbeszerzésről,

193/2003. (XI. 26.) Kormány rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről,

1992. évi LXXIV. törvény az általános forgalmi adóról

1993. évi III törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

188/1999. (XII. 16.) Korm rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény és falugondnoki szolgálat működésének engedélyezéséről, továbbá a szociális vállalkozás engedélyezéséről

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igény bevételéről

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

2004. évi CXL. Törvény

133/1999. (VII.29.) Korm. rend. A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról

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

1990. évi LXV. törvény: a helyi önkormányzatokról

1992. évi LXIII. törvény: a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

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

1997. évi XLVII. törvény: az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről

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

Az intézmény szakmai programja, szervezeti és működési szabályzata

Munkavégzés helye: 4324, Kállósemjén, Kölcsey u. 4.

Munkaidő: kötetlen heti 40 óra, napi 8 óra, 20 perc pihenőidő.

Felelősségi kör:


- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli.

Az telephelyvezetői és a családgondozói tevénykenységét, a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a munkakörnek alárendelt munkakörök bevonásával, utasításával látja el. 
A MUNKAKÖR TARTALMA

A TELEPHELYVEZETŐI MUNKAKÖRREL KAPCSOTALTOS FELADATOK

Általános vezetési feladatok

Alapító okirattal kapcsolatos feladatok

Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri.
A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok
-  Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében részt a szervezeti egységére vonatkozóan.

- Gondoskodik az SZMSZ rendszeres aktualizálásáról, kiegészítési javaslattal él az intézményvezető felé.

Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok
Az intézmény működtetése
Feladata az intézmény folyamatos működésének felügyelete
Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok
- Részt vesz az intézményegység költségvetési javaslatának összeállításában.

- Részt vesz a költségvetési egyeztető tárgyalásokon.

- Közreműködik a beszámolási tevékenységben.

A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információszolgáltatási feladatok

- Részt vesz az intézményegységek költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos információk szolgáltatásában.

- Gondoskodik az intézményvezető által kért információk biztosításáról a költségvetési gazdálkodás során.

Költségvetési ellenőrzési feladatok
- Részt vesz az intézmény belső ellenőrzési tevékenységében, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésben.
A pénzügyi- számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok
· Elvégzi a szakmai teljesítések igazolását, az utalványozást és ellenjegyzést a Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Kállósemjéni Intézményegységére vonatkozóan.

· Gondoskodik az intézményegységek pénzbeszedő helyként való működtetéséről.
Szakmai feladatok
Általános szakmai feladatok
A jogszabályoknak való megfelelés biztosítása
- Figyelemmel kíséri, hogy az intézményegység gazdálkodása és működése mindig a hatályos jogszabályok között történjen.

- Folyamatosan gondoskodik a jogszabályok megismeréséről

A hatékonyság, gazdaságosság követelményeinek biztosítása
- Munkája során érvényesülnie kell az intézmény működtetési, üzemeltetési tevékenysége során a hatékonyságnak és a gazdaságosságnak.
Részletes szakmai feladatok
Költségvetés tervezési feladatok
· Részt vesz a költségvetési tervezéssel kapcsolatos megbeszéléseken.

· Adatszolgáltatási kötelezettség terheli a normatív támogatás leigénylésének, ill. elszámolásának vonatkozásában.

Költségvetési gazdálkodási feladatok
 - Figyelemmel kíséri az intézményegység rendelkezésre álló előirányzaton belüli felhasználását.

Előirányzat módosítással kapcsolatos feladatok
· Javaslattal élhet az egységére vonatkozóan az előirányzat - módosítások tekintetében az intézményvezető felé.

· Ellenőrzi a megállapított térítési díjak beszedését, ill. a hátralékokra vonatkozóan a megfelelő intézkedés megtételét kezdeményezi.
Pénzgazdálkodással kapcsolatos feladatok
- Elvégzi a szakmai teljesítések igazolását. E mellett az utalványozásra és a szakmai teljesítések igazolására aláírásra jogosult.

Költségvetési beszámolási feladatok
- Részt vesz a költségvetési beszámoláshoz szükséges adatszolgáltatásban.

Bizonylatkezelési feladatok
- Gondoskodik a bizonylatok szabályszerű és célszerű kezeléséért.

Leltározási, selejtezési feladatok
- Megszervezi a leltározási tevékenységet megelőző selejtezési feladatok végrehajtását.

- Megszervezi a leltározási feladatok évenkénti, teljes vagyoni kört érintő ellátását.

Vagyongazdálkodási és üzemeltetési feladatai
· Gondoskodik az intézményi vagyon megóvásáról, szabályszerű működtetéséről.

· Részt vesz az intézmény karbantartási munkáinak ütemezésében.

· Részt vesz az intézmény beruházási és felújítási munkáinak ütemezésében.

Munkához szükséges ismeret megszerzése
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudását továbbképzéseken, ill. értekezleten való részvétel útján gyarapítja.

- Köteles a jogszabályban előírt módon 6 évenként a 80 továbbképzési pont megszerzése

A dolgozók személyi anyagainak vezetése
- Feladata, hogy ellássa a közvetlen irányítása alatt álló munkakörök tekintetében azokat a munkaügyi feladatokat, melyek ellátására az intézményvezető felhatalmazta, illetve utasította.
Feladata az intézményegység dolgozóival kapcsolatban:

· Jelzi a dolgozók adataiban bekövetkezett változásokat.

· Naprakészen vezeti az egységéhez tartozó dolgozók szabadság-nyilvántartását

· Ellenőrzi, hogy a jelenléti ívek naprakészen vannak-e vezetve, a megállapított munkarendnek megfelelően

· Összesíti a jelenléti íveket

· Minden hónap 2.-ig a dolgozók szabadságát, és változóbérét leadja a pénzügyi vezetőnek.

A működéshez szükséges feladatok

Feladata:

· az egységet az intézményvezető, valamint az intézmény szakmai tevékenységét, az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok szerint vezesse,

· szervezze az egység mindennapi tevékenységét, 

· irányítsa és figyelemmel kísérje az egység szakmai tevékenységét, s a végzett munkáról beszámoljon az intézményvezető felé, 

· folyamatosan ellenőrzi az egységének szakmai működését,

· közreműködik új gondozási, ápolási módszerek bevezetésében, e témakörben tapasztalatcserét folytat az intézményvezetővel, s más intézményekkel,

· az intézmény házirendjének aktualizálásáról folyamatosan gondoskodik, 

· az egyes ellátások közötti koordináció biztosítása,

· az leigényelt normatív támogatásnak megfelelő létszám alakulásának figyelemmel kísérése,

· évenkénti beszámoló elkészítése a fenntartó részére

· szükség esetén más típusú ellátás kezdeményezése

· együttműködés, kapcsolattartás szociális intézményekkel, civil szervezetekkel,

· érdekképviseleti fórum létrehozásának kezdeményezése, megalakulásának szervezése,

· a szolgáltatásokra, vonatkozó jogszabályok naprakész ismerete, illetve a szakmai szabályok érvényre juttatása,

· dokumentációk folyamatos ellenőrzése,

· a tudomására jutott rendellenességekről a szolgálati út betartásával, az intézményvezetőt tájékoztatni, közvetlen veszély esetén az óvintézkedéseket megtenni,

· ellenőrzi, hogy az országos nyilvántartási rendszerbe történő rögzítés a törvényi szabályozásnak megfelelően történjen.

· házi segítségnyújtás igénybevételét megelőzően a szolgáltatás iránti kérelem alapján elvégzi az igénylő gondozási szükségletének vizsgálatát,

· Elvégzi a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás irányítására vonatkozóan:

· ellenőrzi, a jelzőrendszeres hsg. dokumentumainak naprakész vezetését,

· intézkedik készülékcsere, készülék meghibásodás során,

· kapcsolatot tart a Body Guard képviselőjével,

· igénybejelentés esetén megvizsgálja az igénybejelentő jogosultságát

A telephelyvezető felelős:

· az intézmény higiénés szabályainak betartásáért, betartatásáért,

· a munka és tűzvédelmi szabályok betartásáért és betartatásáért,

· a környezetvédelmi és az adatvédelmi szabályok betartásáért és betartatásáért,

· az intézményi házirend betartásáért és betartatásáért

Pénztárellenőri feladatok:
Vizsgálnia kell: 
· az alapbizonylatokat hitelességi szempontból, hogy azokat az arra jogosult személyek utalványozták-e,

· a kiadási és bevételi pénztárbizonylatokhoz a pénztáros csatolta-e a szükséges alapbizonylatokat,

· az egyes gazdasági események dokumentálása a szabályzatban meghatározott bizonylatokon történt-e,

· a bizonylatokon nincsenek szabálytalan javítások,

· a pénzkifizetések során meghatalmazás volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Vizsgálnia az alapbizonylatot abból a szempontból, hogy az tartalmi, formai szempontból megfelel-e, másrészt, hogy a pénztári bizonylat adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztárjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, egyéb értékek meglétének ellenőrzése során ellenőrizni kell, hogy
- 
a pénztárjelentésbe rögzített tételekhez megvannak-e a pénztári- és alapbizonylatok,
- 
pénztárzárás alkalmával a pénztárjelentésben szereplő pénzkészlet összege egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,
- 
az egyéb értékek nyilvántartása naprakész-e,
A pénztári ellenőrzés tényét az ellenőrzött bizonylatokon és okmányokon, valamint a pénztárkönyvben a pénztárellenőrnek kézjegyével el kell látni.
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A CSALÁD ÉS GYERMEKJÓLÉTI SZOLGÁLAT CSALÁDSEGÍTŐI  FELADATÁVAL KAPCSOLATOS TEENDŐI
A munkakör tartalma

I. Általános feladatok
- Ellátja a család és gyermekjóléti szolgáltatás keretébe tartozó feladatokat.

- Hozzájárul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődésének, jólétének, a családban történő nevelésének elősegítéséhez.

- Tevékenységével segíti a gyermek veszélyeztetettségének megelőzését és a kialakult veszélyeztetettség megszüntetését.

- Közreműködik az észlelő- és jelzőrendszer tevékenységében:

- szükség szerint esetmegbeszélést, esetkonferenciát kezdeményez és tart,

- részt vesz a minden év március 31-ig tartandó tanácskozás szervezésében, és az egységvezető utasítása szerint részt vesz azon.

- Hozzájárul a gyermek családjából történő kiemelésének a megelőzéséhez.

- Részt vesz a havonkénti szakmai megbeszéléseken

- Kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálat szakmai vezetőjével

II. Részletes szakmai feladatok
A gyermek testi, lelki egészségének, családban történő nevelésének elősegítése keretében ellátandó feladatai
Ellátásokhoz való hozzájutás
- Tájékoztatást ad a gyermeki jogokról és a gyermek fejlődését biztosító támogatásokhoz való hozzájutásról.
- Az ellátásokhoz való hozzájutás érdekében

- segítséget nyújt a kérelem előterjesztéséhez,

- szükség esetén kezdeményezi a támogatás megállapítását, az ellátás igénybevételét az illetékes hatóságnál, szolgáltatónál,

- az érintetteket felkészíti a támogatás célszerű felhasználására.
- Tanácsadásokat szervez, vagy biztosítja az ezekhez való hozzájutást. 

A várandós anyákkal kapcsolatos feladatok
- Támogatja, segíti a válsághelyzetben lévő várandós anyákat

- tájékoztatja őket, az őket illetve a magzatot megillető jogokról, támogatásokról és ellátásokról, valamint 

- szükség esetén megszervezi számukra a családok átmeneti otthonában igénybe vehető ellátáshoz való hozzájutást.
- Közreműködik a várandós anyák problémáinak rendezésében.

- Haladéktalanul tájékoztatja az illetékes védőnőt, ha a várandós anya válsághelyzetben van.

- A születendő gyermeke felnevelését nem vállaló várandós anyát tájékoztatja az örökbeadás lehetőségéről, az örökbefogadást közvetítő civil szervezetekről, valamint arról, hogy melyik gyámhivatal, területi gyermekvédelmi szakszolgálat ad részletes tájékoztatást az örökbefogadási eljárásról.

Átmeneti gondozással kapcsolatos feladatok
- Segítséget nyújt a gyermeknek, illetve a családnak az átmeneti gondozáshoz való hozzájutáshoz.

Szabadidős programok szervezése
- A gyermekek részére szabadidős programokat szervez a családban jelentkező nevelési problémák és hiányosságok káros hatásainak enyhítése céljából.

- A rossz szociális helyzetben lévő szülőnek aránytalan nehézséget okozó szabadidős programot szervez és javasol a gyermek számára.

Hivatalos ügyek intézése
- Segítséget nyújt a hivatalos ügyek intézésében, így
- segítséget nyújt a gyermeknek, illetve szülőnek ügyeinek hatékony intézéséhez,

- tájékoztatást ad az igénybe vehető jogi képviselet lehetőségéről,

- a gyámhatóság felkérésére – a gyermekvédelmi nyilvántartás megfelelő adatlapját kitöltve – környezettanulmányt készít.
A gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében ellátandó feladatai

Észlelő- és jelző rendszer működtetése
- Részt vesz a vezető által szervezett veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer tovább szervezésében, illetve részt vesz annak működtetésében. Ennek érdekében figyelemmel kíséri a településen élő gyermekek

- életkörülményeit és szociális helyzetét,


- gyermekjóléti és egyéb szociális ellátások iránti szükségességét,


- gyermekvédelmi vagy egyéb hatósági beavatkozást igénylő helyzetét.

- Fogadja a közvetlenül hozzá érkező, a gyermek veszélyeztetettségével kapcsolatos jelzéseket, és a szükséges intézkedéseket megteszi.(Gondoskodik arról, hogy az intézkedésről tájékoztatást kapjon a jelzést tevő.)

Várandós anyákkal kapcsolatos feladatok
- Szükség esetén tájékoztatja a várandós anyát az egészségügyi intézményeknél működő inkubátorokról, illetve abba a gyermek örökbefogadáshoz való hozzájárulás szándékával történő elhelyezésének lehetőségéről.
A kialakult veszélyeztetettség megszüntetése érdekébe ellátandó feladatai

Helyzetértékelési és gondozási tervvel kapcsolatos feladatok
- A gondozás megkezdésekor rögzíti a gyermek és szülője (törvényes képviselője) személyi adatait, továbbá környezettanulmányt készít.

- A családgondozás biztosítására gondozási tervet készít. A tervet – a gyermek és a szülő (törvényes képviselő) közreműködésével – a gyermekvédelmi nyilvántartás megfelelő adatlapját kitöltve készíti el.

- A gondozási tervet ismerteti a gyermekkel és a szülővel (törvényes képviselővel).

- A gyermek és a szülő (törvényes képviselő) közreműködésével szükség szerint, de legalább hat hónaponként értékeli a gondozás eredményességét.

Kialakult veszélyeztetettséggel kapcsolatos feladatok
- A kialakult veszélyeztetettség megszüntetése érdekében – személyes segítő kapcsolat keretében –
- támogatja a gyermeket az őt veszélyeztető körülmények elhárításában, személyisége kedvező irányú fejlődésében,
- segíti a szülőket a gyermek gondozásában, ellátásának megszervezésében, a családban jelentkező működési zavarok megszüntetésében, illetve
- kezdeményezi és a nyújtott gyermekjóléti ellátásokkal összehangolja a szülők és más hozzátartozók részére a szociális alapellátás keretében nyújtott személyes gondoskodást.
Konfliktuskezelési szolgáltatás
- A családi konfliktusok megoldását az érintett családtagok közötti közvetítéssel, illetve más konfliktuskezelő, családterápiás módszer alkalmazásával segíti elő, vagy javaslatot tesz ilyen szolgáltatás igénybevételére.

Elősegíti, hogy a szülők – akik a házasság felbontása vagy a gyermek elhelyezése, illetve a szülő és a gyermek közötti kapcsolattartás rendezése céljából indítottak eljárást – értesüljenek a konfliktuskezelő szolgáltatás igénybevételének lehetőségéről.
Ellátások kezdeményezése
- Ha a gyermek veszélyeztetettségét a gyermek, illetve szülőjének vagy más hozzátartozójának egészségi állapota vagy fogyatékossága okozza, a gyermekjóléti szolgálat egészségügyi vagy gyógypedagógiai ellátás biztosítását kezdeményezi.

- Ha a veszélyeztetettség valamely más gyermekjóléti, szociális, egészségügyi vagy egyéb ellátás biztosításával előreláthatólag megszüntethető, illetőleg mérsékelhető, kezdeményezi az ellátás biztosítását.

- Ha kialakult veszélyeztetettség nem szüntethető meg az önként igénybe vehető alapellátásokkal, akkor kezdeményezi a megfelelő gyermekvédelmi gondoskodás körébe tartozó, illetve egyéb hatósági intézkedés megindítását.
- Szükség esetén javaslatot készít a gyermek családjából történő kiemelésére, a leendő gondozási helyére vagy annak megváltoztatására.
A védelembe vétel során ellátandó feladatai
- Biztosítja a gyermek gondozását, ellátásának szervezését. Folyamatosan támogatja a szülői nevelést.
- Tájékoztatja az intézményvezetőt, illetve az intézményvezető utasítása alapján a jegyzőt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozó körülményekről.

Elősegíti, hogy:

az érintettek elfogadják a gondozási-nevelési terv céljait, és együttműködjenek a tervben meghatározottak teljesítése érdekében,

az érintettek nyilatkozattal vállalják az előbbi együttműködést,

a szülő váljon alkalmassá, illetve legyen hajlandó a gyermeket veszélyeztető körülmények elhárítására és a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődésének biztosítására, sor kerülhessen a védelembe vétel megszüntetésére.

Ha a gondozási-nevelési terv megvalósítása a szülő, illetve a gyermek megfelelő együttműködése miatt nem lehetséges
jelzi az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető utasítása alapján írásban jelzi ezt a jegyzőnek, és javaslatot tesz (lehetőség szerint az esetkonferenciát követően) a gyermekvédelmi gondoskodás más eszközének alkalmazására,

felhívja a szülő, illetve a gyermek figyelmét arra, hogy a védelembe vétel sikertelensége esetén a gyermekvédelmi gondoskodás más eszközének alkalmazására kerülhet sor.

- A védelembe vétel felülvizsgálata során tájékoztatja az intézményvezetőt, illetve az intézményvezető utasítása alapján a jegyzőt a védelembe vétel körében végzett családgondozói tevékenységéről, és megindokolt javaslatot tesz
- a védelembe vétel fenntartására vagy megszüntetésére,
- a jegyző vagy a gyámhivatal által teendő intézkedésekre.
A családjából kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében ellátandó feladatai
- Segítséget nyújt a család gyermeknevelési körülményeinek megteremtéséhez, javításához, a szülő és a gyermek közötti kapcsolat helyreállításához. Ennek érdekében együttműködik az otthont nyújtó ellátást, illetve a területi gyermekvédelmi szakszolgáltatást végző intézménnyel.
- Javaslatot tesz a gyámhivatal felé a kapcsolattartás formájának és módjának megváltoztatására, ha szülők körülményeiben, életvitelében beállott változás azt indokolttá teszi.

- A gyámhivatal határozata alapján ellátja a családjába visszahelyezett gyermek utógondozását. Az utógondozás keretében segítséget nyújt a gyermeknek


- a családba történő visszailleszkedéséhez,


- a lakókörnyezetébe történő beilleszkedéséhez,


- tanulmányai folytatásához, illetve


- az iskolai végzettségének, szakképzettségének megfelelő munkahely felkutatásához.

Dokumentációs kötelezettség:
A családgondozás során használt dokumentumokat köteles naprakészen vezetni, melyek a következőkből állnak:

- nyilatkozat a szolgáltatások önkéntes igénybevételéről, XI. számú adatlap, forgalmi napló, havi összesítő, gondozási lap, esetjelző adatlap, gyermekeink védelmében elnevezésű dokumentációs és együttműködési rendszer adatlapjai, jelzőrendszer ülések jelenléti íve, jegyzőkönyve, esetátadás dokumentációja, nyilatkozat az egyéni gondozási-nevelési terv ismertetéséről a 14/2003. (II. l2) Korm. rendelet alapján, pedagógiai szakvéleménykérés, pszichológusi jellemzés kérése, családgondozók munkanaplója, nagykállói programok nyilvántartása, klubfoglalkozások vezetése, nyilvántartás gyermekjóléti szolgáltatásban részesülő személyekről

MUNKAKÖREIRE VONATKOZÓ EGYÜTTES SZABÁLYOK
Felelőssége:
1) Az Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Kállósemjéni Kirendeltsége adatvédelmi és adatbiztonsági rendszerét meghatározó jogszabályi rendelkezések betartása.

2) A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért anyagi felelősséggel tartozik.

3) Az állandó őrizetben, kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétkességre való tekintettel felelősséggel tartozik.

4) A meghatározott feladatok jogszabályok betartásával – egyéb befolyásoltságtól mentesen – történő végzése.

5) A felügyeleti szerv, az intézményvezető, a pénzügyi vezető és a munkatársak korrekt tájékoztatása.

6) Az információk diszkrét kezelése, titoktartás.

7) Kötelezettség terheli az SZMSZ-ben meghatározott feladatok területén bekövetkezett mulasztásért.

8) A feladatai ellátásához az intézmény vagyonkezelésbe, használatba adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért.

9) Az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért.

10) Az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményének érvényesítéséért.

11) A tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért és hitelességéért.

12) A gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért.

13) A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés működésének biztosításáért.

14) A statisztikai adatszolgáltatás határidejének betartásáért, a valóságnak megfelelő adatok lejelentéséért.

Jogköre, hatásköre:
A vezetői felelősséggel összhangban vannak a vezetői jogosítványok.

Az intézményegység

1) vagyonkezelésébe, használatba adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételének ellenőrzése,

2) gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság érvényesülésének ellenőrzése,

3) tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettsége teljesítésének, hitelességének ellenőrzése,

4) pénzügyi, gazdálkodási feladataihoz kapcsolódó, intézményben vezetendő analitikus nyilvántartások vezetésének ellenőrzése,

5) belső és külső ellenőrzése alkalmából feltárt hiányosságok megszüntetésére tett intézkedések végrehajtásának ellenőrzése,

6) pénzügyi feladatot ellátó dolgozó(k) közvetlen szakmai irányítása, ellenőrzése,

7) a Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Kállósemjéni Intézményegységének belső szabályzataiban és a vonatkozó jogszabályi előírásokban foglaltak betartásának ellenőrzése,

8) intézkedések megtétele az eszközök megőrzése és rendeltetésszerű működtetése, hasznosítása, gyarapítása érdekében,

9) az adatszolgáltatási kötelezettség időbeni teljesítésének ellenőrzése.

10) A szakmai teljesítés igazolása.

11) A munkakörébe tartozó munkát köteles képességei teljes kifejtésével az elvárható szakértelemmel és gondossággal végezni.

Általános rendelkezések
· A gondozottaktól pénzt, értéket, bármiféle ellenszolgáltatást kérni, vagy arra utaló magatartást tanúsítani nem lehet

· Munkájáról. illetve a kliensek helyzetéről csal a megadott módon adhat tájékoztatást

· A fentieken kívül az intézményvezető szóbeli utasításait követve, köteles minden egyéb munkával kapcsolatos feladatot ellátni

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el.

Kelt: 


	

	


	Átadó
	átvevő


Példányok:


1. pld. munkáltató


2. pld. irattár


3. pld. munkavállaló

1/d. sz. függelék
Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ

Geszterédi Intézményegység

Munkaköri leírás

TELEPHELYVEZETŐ
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető
A munkakör betöltéséhez előírt legmagasabb iskolai végzettség: 
- felsőfokú szociális alapvégzettség, pszichológus, pszichopedagógus, 

- mentálhigiénés szakember, gyermek – ifjúságvédelmi tanácsadó oklevéllel rendelkező: óvodapedagógus, tanító, tanár, nevelőtanár, pedagógiai előadó, gyógypedagógus, védőnő, teológus, hittanár, hittantanár

Utasítást adó munkakör: intézményvezető
A munkakört betöltő neve: ………………………………………………….

Betöltött munkakör: Telephelyvezető

Munkakör megnevezése: Családsegítő – család és gyermekjóléti szolgáltatás

A munkakört betöltő képesítése: ……………………………………………
A munkakörnek alárendelt munkakörök:
· Szociális gondozók (házi segítségnyújtás, idősek klubja)

· Családsegítő

A munkakör célja:
A vonatkozó jogszabályok szerint családsegítői illetve az intézmény telephelyvezetői feladatainak ellátása.

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:
· 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről,

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról,

· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről,

· 2000. évi C. törvény a számvitelről,

· 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól,

· 2003. évi CXXIX. törvény a közbeszerzésről,

· 193/2003. (XI. 26.) Kormány rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről,

· 1992. évi LXXIV. törvény az általános forgalmi adóról

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

· 188/1999. (XII. 16.) Korm rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény és falugondnoki szolgálat működésének engedélyezéséről, továbbá a szociális vállalkozás engedélyezéséről

· 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igény bevételéről

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

· 2004. évi CXL. Törvény

· 133/1999. (VII.29.) Korm. rend. A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról

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

· 1990. évi LXV. törvény: a helyi önkormányzatokról

· 1992. évi LXIII. törvény: a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

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

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

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

Munkavégzés helye: 4232 Geszteréd, Petőfi út 7. 

Munkaidő:heti 40 óra, melyből 20 óra kötött, 20 óra kötetlen (terep munka)
Felelősségi kör:


- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli.

A munkavállaló a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a munkakörnek alárendelt munkakörök bevonásával, utasításával látja el. 
A munkakör tartalma
Vezetési feladatok

Általános vezetési feladatok
1. Alapító okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri.
2. A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatos feladatok
· -Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében részt a szervezeti egységére vonatkozóan.

· -Gondoskodik az SZMSZ rendszeres aktualizálásáról, kiegészítési javaslattal él az intézményvezető felé.

Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatok
· Az intézmény működtetése

Feladata az intézmény folyamatos működésének felügyelete
· Költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok
· Részt vesz az intézményegység költségvetési javaslatának összeállításában.

· Részt vesz a  költségvetési egyeztető tárgyalásokon.

· Közreműködik a beszámolási tevékenységben.

· A költségvetési szervként való működéssel kapcsolatos információszolgáltatási feladatok
· Részt vesz az intézményegységek költségvetésével, beszámolásával kapcsolatos információk szolgáltatásában.

· Gondoskodik az intézményvezető által kért információk biztosításáról a költségvetési gazdálkodás során.

· Költségvetési ellenőrzési feladatok

Részt vesz az intézmény belső ellenőrzési tevékenységében, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésben.
· A pénzügyi- számviteli szabályozottsággal kapcsolatos feladatok
Elvégzi a szakmai teljesítések igazolását, az utalványozást és az ellenjegyzést a Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Geszterédi Intézményegységére vonatkozóan.
Szakmai feladatok
Általános szakmai feladatok

· A jogszabályoknak való megfelelés biztosítása
· Figyelemmel kíséri, hogy az intézményegység gazdálkodása és működése mindig a hatályos jogszabályok között történjen.

· Folyamatosan gondoskodik a jogszabályok megismeréséről

· A hatékonyság, gazdaságosság követelményeinek biztosítása
Munkája során érvényesülnie kell az intézmény működtetési, üzemeltetési tevékenysége során a hatékonyságnak és a gazdaságosságnak.
Részletes szakmai feladatok
15. Költségvetés tervezési feladatok
· Részt vesz a költségvetési tervezéssel kapcsolatos megbeszéléseken.

· Adatszolgáltatási kötelezettség terheli a normatív támogatás leigénylésének, ill. elszámolásának vonatkozásában.

16. Költségvetési gazdálkodási feladatok
Figyelemmel kíséri az intézményegység rendelkezésre álló előirányzaton belüli felhasználását.

17. Előirányzat módosítással kapcsolatos feladatok
· Javaslattal élhet az egységére vonatkozóan az előirányzat - módosítások tekintetében az intézményvezető felé.

· Ellenőrzi a megállapított térítési díjak beszedését, ill. a hátralékokra vonatkozóan a megfelelő intézkedés megtételét kezdeményezi.

18. Költségvetési beszámolási feladatok
Részt vesz a költségvetési beszámoláshoz szükséges adatszolgáltatásban.

19. Bizonylatkezelési feladatok
Gondoskodik a bizonylatok szabályszerű és célszerű kezeléséről.

20. Leltározási, selejtezési feladatok
· Megszervezi a leltározási tevékenységet megelőző selejtezési feladatok végrehajtását.

· Megszervezi a leltározási feladatok évenkénti, teljes vagyoni kört érintő ellátását.

21. Vagyongazdálkodási és üzemeltetési feladatai
· Gondoskodik az intézményi vagyon megóvásáról, szabályszerű működtetéséről.

· Részt vesz az intézmény karbantartási munkáinak ütemezésében.

· Részt vesz az intézmény beruházási és felújítási munkáinak ütemezésében.

22. Munkához szükséges ismeret megszerzése
· A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.

· Szakmai ismereteit, tudását továbbképzéseken, ill. értekezleten való részvétel útján gyarapítja.

· Köteles a jogszabályban előírt módon 6 évenként a 80 továbbképzési pont megszerzése

23. A dolgozók személyi anyagainak vezetése
Az telephelyvezető feladata, hogy ellássa a közvetlen irányítása alatt álló munkakörök tekintetében azokat a munkaügyi feladatokat, melyek ellátására az intézményvezető felhatalmazta, illetve utasította.
Feladata az intézményegység dolgozóinak személyi anyagának vezetése úgymint:

· Jelzi a dolgozók adataiban bekövetkezett változásokat.

· Naprakészen vezeti az egységéhez tartozó dolgozók szabadság-nyilvántartását

· Ellenőrzi, hogy a jelenléti ívek naprakészen vannak-e vezetve, a megállapított munkarendnek megfelelően

· Összesíti a jelenléti íveket

24. A működéshez szükséges feladatok

Az telephelyvezető feladata:
· az intézmény szakmai tevékenységét, az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok szerint vezesse,

· szervezze az egység mindennapi tevékenységét, 

· irányítsa és figyelemmel kísérje az egység szakmai tevékenységét, s a végzett munkáról beszámoljon az intézményvezető felé, 

· folyamatosan ellenőrzi az egységének szakmai működését,

· közreműködik új gondozási, ápolási módszerek bevezetésében, e témakörben tapasztalatcserét folytat az intézményvezetővel, s más intézményekkel,

· az intézmény házirendjének aktualizálásáról folyamatosan gondoskodik, 

· az egyes ellátások közötti koordináció biztosítása,

· a leigényelt normatív támogatásnak megfelelő létszám alakulásának figyelemmel kísérése,

· évenkénti beszámoló elkészítése a fenntartó részére,

· térítési díj kiszámítása, az intézményvezetővel egyeztetve,

· szükség esetén más típusú ellátás kezdeményezése,

· együttműködés, kapcsolattartás szociális intézményekkel, civil szervezetekkel,

· érdekképviseleti fórum létrehozásának kezdeményezése, megalakulásának szervezése,

· a szolgáltatásokra, vonatkozó jogszabályok naprakész ismerete, illetve a szakmai szabályok érvényre juttatása,

· dokumentációk folyamatos ellenőrzése,

· a tudomására jutott rendellenességekről a szolgálati út betartásával, az intézményvezetőt tájékoztatni, közvetlen veszély esetén az óvintézkedéseket megtenni,

· házi segítségnyújtás igénybevételét megelőzően a szolgáltatás iránti kérelem alapján kezdeményezi az igénylő gondozási szükségletének vizsgálatát,

· jövedelemvizsgálatot kezdeményez azon ellátások esetében, amelyeknél a jogszabály előírja,

Az telephelyvezető felelős:
· az intézmény higiénés szabályainak betartásáért, betartatásáért,

· a munka és tűzvédelmi szabályok betartásáért és betartatásáért,

· a környezetvédelmi és az adatvédelmi szabályok betartásáért és betartatásáért,

· az intézményi házirend betartásáért és betartatásáért

11. Pénzügyi tekintetben feladata:
A térítési díj befizetése, elszámolása, valamint a készpénzelőleg felvétele és elszámolása, melynek tartalmi elemeit a pénzügyi szabályzat tartalmazza.
Felelőssége:
· Az Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ Geszterédi Intézményegység adatvédelmi és adatbiztonsági rendszerét meghatározó jogszabályi rendelkezések betartása.

· A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért anyagi felelősséggel tartozik.

· Az állandó őrizetben, kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétkességére való tekintettel felelősséggel tartozik.

· A meghatározott feladatok jogszabályok betartásával – egyéb befolyásoltságtól mentesen – történő végzése.

· A felügyeleti szerv, az intézményvezető, pénzügyi vezetőnek és a munkatársak korrekt tájékoztatása.

· Az információk diszkrét kezelése, titoktartás.

· Kötelezettség terheli az SZMSZ-ben meghatározott feladatok területén bekövetkezett mulasztásért.

· A feladatai ellátásához az intézmény vagyonkezelésbe, használatba adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért.

· Az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért.

· Az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményének érvényesítéséért.

· A tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért és hitelességéért.

· A gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért.

· A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés működésének biztosításáért.

· A statisztikai adatszolgáltatás határidejének betartásáért, a valóságnak megfelelő adatok lejelentéséért.

A család és gyermekjóléti szolgálat családsegítőjeként végzendő feladatai:
Feladatai:
A család és gyermekjóléti szolgáltatás olyan, a gyermek érdekeit védő speciális személyes szociális szolgáltatás, amely a szociális munka módszereinek és eszközeinek felhasználásával szolgálja a gyermek testi és lelki egészségének, családban történő nevelkedésének elősegítését, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzését, a kialakult veszélyeztetettség megszüntetését, a kialakult veszélyeztetettség megszüntetését, illetve a családjából kiemelt visszahelyezését.

A családsegítő feladata a gyermek testi, lelki egészségének családban történő nevelésének elősegítése érdekében:
· A gyermeki jogokról és a gyermek fejlődését biztosító támogatásokról való tájékoztatás, a támogatásokhoz való hozzájutás segítése,

· A családtervezési, a pszichológiai, a nevelési, az egészségügyi, a mentálhigiénés és káros szenvedélyek megelőzését célzó tanácsadás vagy az ezekhez való hozzájutás megszervezése,

· A szociális válsághelyzetben lévő várandós anya támogatása, segítése, tanácsokkal való ellátása, valamint a családok átmeneti otthonában igénybe vehető ellátáshoz való hozzájutás szervezése,

· A szabadidős programok szervezése,

· A hivatalos ügyek intézésének segítése. 

A családgondozó feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében: 

· A veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer működtetése, a nem állami szervek, valamint magánszemélyek részvételének elősegítése a megelőző rendszerben,

· A veszélyeztetettséget előidéző okok feltárása és ezek megoldására javaslat készítése,

· Az észlelő és jelző rendszer tagjaival való együttműködés megszervezése, tevékenységük összehangolása.
A családsegítő feladata a kialakult veszélyeztetettség megszüntetése érdekében:

· a gyermekkel és családjával végzett szociális munkával (családgondozás) a gyermek problémáinak rendezése, a családban jelentkező működési zavarok ellensúlyozása,

· a családi konfliktusok megoldásának elősegítése, különösen a válás, a gyermekelhelyezés és kapcsolattartás esetében,

· az egészségügyi és a szociális ellátás – különösen a családsegítő szolgáltatás -, valamint hatósági beavatkozás kezdeményezése,

· javaslat készítése a gyermek családjából történő kiemelésére, a leendő gondozási helyére vagy annak megváltoztatására.

Alapellátásban való gondozás esetén vezeti a jogszabály szerinti adatlapokat, valamint a családgondozás tapasztalatait feljegyzésben rögzíti.

Ha a gyermek veszélyeztetettsége fennáll és az alapellátás önkéntes igénybevételével sem szüntethető meg – de a gyermeket nem kell a családból kiemelni -, a jegyző a gyermeket védelembe veszi a családsegítő javaslata alapján. 

A családsegítő a védelembe vételi javaslatát a hatályos jogszabályban foglaltaknak megfelelően készíti el.

Védelembe vétel esetén kirendelt családsegítőként segíti a szülőket a gyermek nevelésének, gondozásának és ellátásának megszervezésében. A védelembe vételi határozat jogerőre emelkedése után - a szülővel és a gyermekkel együttműködve – elkészíti a gondozási-nevelési tervet, amelyet megküld a jegyzőnek is. Folyamatosan vezeti a gondozásról a megfelelő adatlapot. 

A védelembe vétel felülvizsgálata iránti eljárás hivatalból, vagy a kirendelt családgondozó kezdeményezésére, továbbá a korlátozottan cselekvőképes gyermek, a szülő vagy más törvényes képviselő kérelmére indul.  

A védelembe vételi javaslat megtétele előtt és minden, a gyermeket érintő lényeges változás esetében esetkonferenciát szervez.

Részt vesz a gyámhatóság által tartott tárgyalásokon.

Környezettanulmányt készít a gyámhivatal és a gyámhatóság felkérésére.

Elhelyezési értekezleten vesz részt.

Az átmeneti nevelésbe vett gyermek örökbe fogadhatóvá nyilvánítására irányuló eljárás során a gyermekjóléti szolgálat a gyámhivatal megkeresésére környezettanulmányt készít a gyermek szüleinél, véleményt ad arról, hogy az örökbe fogadhatóvá nyilvánítás a gyermek érdekét szolgálja-e.

Környezettanulmányt készít az örökbe fogadni szándékozó személy családi és lakáskörülményeiről a szakszolgálat, ill. a gyámhivatal megkeresésére.
A családsegítő feladata a családjából kiemelt gyermek visszahelyezésének érdekében:

· A családsegítő együttműködik a területi gyermekvédelmi szakszolgálat vagy a nevelőszülői hálózatot működtető, ill. gyermekotthon családgondozójával. Az együttműködés keretében a család és gyermekjóléti szolgálat családsegítője elsősorban a szülőket támogatja a nevelésbe vétel megszüntetéséhez szükséges feltételek megvalósításában, a gyermekkel való kapcsolattartásban.

· A nevelésbe vételt követően a család és gyermekjóléti szolgálat családsegítője a gyermeket gondozási helyén az elhelyezését követő két hónapon belül felkeresi, és tájékozódik beilleszkedéséről, valamint a gyermek látogatásának lehetőségeiről. A nevelésbe vétel időtartama alatt a családsegítő folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekotthon, a nevelőszülői hálózat, illetve a területi gyermekvédelmi szakszolgálat családgondozójával.

· A családsegítő a családjába visszahelyezett gyermek utógondozását a gyámhivatal határozata alapján látja el. Az utógondozás célja a gyermek családjába történő visszailleszkedésének, lakókörnyezetébe történő beilleszkedésének, tanulmányai folytatásának vagy az iskolai végzettségének, szakképzettségének megfelelő munkahely felkutatás segítése. A gyermek visszahelyezését segítő családgondozásra, valamint az utógondozásra a hatályos jogszabályok szerint kell a gondozást ellátni, az adminisztrációt vezetni.

Egyéb, ellátandó szolgáltatási feladatok:

A gyermekek szabadidős tevékenységének szervezése, 

Egyéb adminisztrációs feladatok:
· A gyermekvédelmi nyilvántartás adatlapjait a törvényben előírt módon kezeli, továbbjutását koordinálja.

· A kliensekkel kapcsolatos adatokat a titoktartás szabályai szerint kezeli.

· Támogatja a gyermek és a család érdekeit, segíti a tájékozatlan, határozatlan családokat jogaik érvényesítésében.

· Együttműködik a családra hatást gyakorló szervekkel, intézményekkel.

· Továbbképzi magát, folyamatosan figyelemmel kíséri a jogszabályok változását, és azt a munkájában alkalmazza, részt vesz az intézményi és egyéb továbbképzéseken, esetmegbeszéléseken.

Felelősséggel tartozik:
· Az egyéni feladatok elvégzésének szakmai színvonaláért.

· A saját hatáskörében tett intézkedéseiért.

· A szakmai és intézményi titoktartásért.

· A munkaügyi szabályok és a munkafegyelem betartásáért.

· Az Etikai Kódex előírásainak betartásáért.

· Munkavégzése során a jogszabályok, a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint az intézmény érvényben lévő belső szabályzatainak, utasításainak betartásáért.

· A rendelkezésre bocsátott felszerelések, munkaeszközök megőrzéséért.

· A vagyon, baleset, tűzvédelmi előírások, munkavédelmi szabályok betartásáért.

A munkaköri leírásban foglaltakon túl köteles minden olyan feladatot elvégezni, amelyet az 1997. évi XXXI. tv., a 149/1997. (XI. 10.) Korm. rendelet, valamint a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a családgondozó számára kötelezően előír, illetve amivel a vezetője megbízza, ha az a munkakörével, ill. az érvényben lévő jogszabályokkal nem ellentétes.

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (Gyvt.), valamint a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (Gyer.) alapján:
A családsegítő feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében:

· tájékoztatás az egészségügyi intézményeknél működő inkubátorokról, illetve abba a gyermek örökbefogadáshoz való hozzájárulás szándékával történő elhelyezésének lehetőségéről.
A családsegítő feladata a kialakult veszélyeztetettség megszüntetése érdekében
· Ha a gyermekjóléti szolgálat a gondozási tevékenysége során arra a megállapításra jut, hogy a gyermek veszélyeztetettsége részben vagy egészben a szülő elhanyagoló magatartásából, a gyermek érdekét sértő helytelen pénzfelhasználásából következik, és a gyermek veszélyeztetettsége a gyermekjóléti alapellátások igénybevételével nem szüntethető meg,
a) a gyermekvédelmi nyilvántartás adatlapjának megküldésével kezdeményezi a jegyzőnél a gyermek védelembe vételét és ezzel egyidejűleg a családi pótlék meghatározott részének természetbeni formában történő nyújtását, feltéve, hogy a gyermeket még nem vették védelembe, vagy
b) helyzetértékelést készít és a gyermekvédelmi nyilvántartás adatlapjának megküldésével a jegyzőnél kezdeményezi a családi pótlék meghatározott részének természetbeni formában történő nyújtását, feltéve, hogy a gyermeket már védelembe vették.

· Ha a család és gyermekjóléti szolgálat intézkedésével, valamint vizsgálata alapján indokoltnak tartja a családi pótlék természetbeni formában történő nyújtását, a vizsgálatának eredményéről való tájékoztatásával egyidejűleg pénzfelhasználási tervet készít, és javaslatot tesz az eseti gondnok személyére.
· A család és gyermekjóléti szolgálat a pénzfelhasználási terv elkészítésébe bevonja a gyermeket gondozó szülőt, a korlátozottan cselekvőképes gyermeket és szükség esetén a gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjait.

· A család és gyermekjóléti szolgálat a pénzfelhasználási tervben bemutatja a gyermek szükségleteit és ennek figyelembevételével javaslatot tesz a családi pótlék természetbeni formában történő nyújtása mértékére, módjára és időtartamára.
· A családsegítő írásban jelzi a városi gyámhivatalnak, ha az általa gondozott családban hozzátartozók közötti erőszak veszélyét észleli.
· Szükség esetén tájékoztatja a családot az óvodáztatási támogatás nyújtásának hatályos szabályairól.
· Kiadmányozási jogot gyakorol az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltaknak megfelelően.
· Tájékoztatja a családokat az intézmény tevékenységéről, s ennek megtörténte igazolásaképpen ún. Tájékoztatási nyilatkozatot írat alá.

· A családgondozással összefüggő adminisztratív tevékenységét az intézmény Szakmai Programjában leírtak szerint végzi.

Tartós távolléte esetén az intézményvezető helyettesíti. A telephelyvezető és az intézményvezető egyidejű tartós távolléte esetén az intézmény-vezető helyettes a helyettesítő személy.

Egyéb feladatok

- Részt vesz az intézményvezető által meghatározott, illetve biztosított továbbképzésben, tanfolyamon.

- Segíti a szakmai ellenőrzést végzők munkáját.

- Rendeltetésszerűen használja a munkavégzéshez számára biztosított eszközöket.
Általános rendelkezések
A gondozottaktól pénzt, értéket bármiféle ellenszolgáltatást kérni, vagy arra utaló magatartást tanúsítani nem lehet

Munkájáról, illetve a kliensek helyzetéről csak a megadott módon adhat tájékoztatást

A fentieken kívül az intézményvezető szóbeli utasításait követve, köteles minden egyéb munkával kapcsolatos feladatot ellátni
A munkaköri leírás visszavonásig érvényes.
Záradék
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el.
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Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ

Napkori Intézményegység
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
TELEPHELYVEZETŐ
Beosztása: TELEPHELYVEZETŐ
 
Munkakör megnevezése: IDŐS OTTHON-VEZETŐ 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: INTÉZMÉNYVEZETŐ
A munkakör szakmai irányítója: INTÉZMÉNYVEZETŐ
A munkakör betöltéséhez előírt legmagasabb iskolai végzettség: felsőfokú szociális alapvégzettség
A munkakört betöltő neve: ……………………………………….

A munkakört betöltő képesítése: …………………………………………………
A munkakörnek alárendelt munkakörök:


- intézményvezető ápoló,


- ápoló, szociális gondozó, 


- foglalkoztatást-szervező,


- osztályvezető ápoló,


- diétás nővér,


- mozgásterapeuta,


-mentálhigiénésmunkatárs

A munkakör célja:
A bentlakásos intézményben folyó gondozási tevékenység irányítása, amely az intézmény szolgáltatását igénybe vevő személy részére nyújtott olyan fizikai, mentális és életvezetési segítség, amelynek során az igénybe vevő szociális, testi és szellemi állapotának megfelelő egyéni bánásmódban való részesítése keretében a hiányzó, vagy csak korlátozottan meglevő testi-szellemi funkcióinak helyreállítására kerül sor.

Étkeztetéssel kapcsolatos vezetői, szervezői tevékenység ellátása

Házi segítségnyújtáshoz kapcsolatos vezetői, szervezői feladatok ellátása.

Helyettesítés rendje:


- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- Foglalkoztatás-szervező, Mentálhigiénés munkatárs, Vezető ápoló

A munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:



- Mentálhigiénés munkatárs

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

- 1993. évi III. törvény

- 188/1999. (XII. 16.) Korm rendelet

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet


- 2004. évi CXL. törvény

A munkavégzés helye: Dél-Nyírségi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ

                                         Napkori Intézményegység

                                         Napkor, Kállói út 58 

A munkaidő: Napi 8 óra

A kapcsolattartás terjedelme és módja:

- belső kapcsolattartás: A munkakör kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodást nyújtó intézmény vezetőjével, a jegyzővel, illetve más, hasonló munkakör betöltőjével az ellátott munkakörrel kapcsolatban. A kapcsolattartás módjai: felettes utasítása, esetmegbeszélés.

- külső kapcsolattartás: Együttműködik a szociális alap- és szakellátást nyújtó intézményekkel.

Felelősségi kör:


- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli.
A telephelyvezető a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a munkakörnek alárendelt munkakörök bevonásával, utasításával látja el.

A munkakör tartalma
Vezetői feladatok
- Feladata a bentlakásos ápolást, gondozást nyújtó intézményi ellátottak részére a következő ellátások megszervezése:

- a napi legalább háromszori étkeztetés,

- szükséges ruházattal való ellátás, 

- mentális gondozás, 

- egyes egészségügyi ellátások, 

- lakhatás.

- Vezetteti az ellátottakról a jogszabályban előírt nyilvántartást.

- Megteremti a szakszerű és törvényes működés belső szabályozási feltételeit. Ennek érdekében gondoskodik arról, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályokban előírt szabályozások. A szabályozásokat szükség szerint felülvizsgálja és módosítja.

- Gyakorolja a munkáltatói jogokat, elkészíti a munkaköri leírásokat és évente legalább egy alkalommal aktualizálja.

- Ellátja a költségvetési tervezési, beszámolási, információszolgáltatási feladatokat.

- Elkészíti a belső ellenőrzéshez szükséges dokumentumokat, a belső ellenőrzési kézikönyvet évente felülvizsgálja, éves ellenőrzési tervet készít és megszervezi az ellenőrzés végrehajtását.

- Kialakítja az ellenőrzési nyomvonalakat, melyeket évente felülvizsgál.

- Kijelöli a belső ellenőrzési vezetőt.

- Megszervezi a lakrészek és közösségi helyiségek takarítását.
- Igény esetén tájékoztatást nyújt a szociális ellátások biztosításának feltételeiről az ellátást igénybe vevők és hozzátartozóik részére.

- Lakógyűlést tart, melyen tájékoztatást ad a lakók részére az intézmény életéről, eseményeiről és a tervekről. Meghallgatja véleményüket, javaslataikat.

- A feladatok ellátásában szakmai kontrollt gyakorol, folyamatba épített ellenőrzést végez.
- Az intézményi dolgozók szakmai felkészültségének javítása érdekében továbbképzési tervet készít és gondoskodik annak megvalósításáról, szervezi az intézményen belüli továbbképzéseket, szupervíziót.
- Javaslatot tesz a fenntartónak a képzés, továbbképzés rendszerére, szervezésére vonatkozóan.
- Gondoskodik arról, hogy működési nyilvántartással kapcsolatban a Nemzeti Család- és Szociálpolitikai Intézet felé a jelentési kötelezettség teljesítése megtörténjen.
- Elkészíti az intézmény hosszú- és rövid távú stratégiai programját, megfogalmazza a szakmai működési elveket.

- Az intézményben dolgozók részvételével évente munkatervet és beszámolót készít a szakmai feladatok megvalósításáról és az elvégzett feladatok értékeléséről.

- Megszervezi és irányítja a szociális gondozók munkáját.

- Koordinálja az ellátással kapcsolatos adminisztratív tevékenységet.

- Tájékoztatja az étkeztetéssel, házi segítségnyújtást, mint a - személyes gondoskodást biztosító - szociális ellátást fenntartó és finanszírozó szervet az ellátással kapcsolatos fontosabb szakmai, ellátotti, illetve költségvetési adatokról.

- Elősegíti a szociális intézmény és szociálpolitikai eszközrendszer fejlesztését.

- Részt vesz a szakszerű és törvényes működés belső szabályozási feltételeinek megteremtésében. A szabályozásokat szükség szerint felülvizsgálja és a szükséges módosításokat javasolja.

- Gyakorolja a munkáltatói jogokat, részt vesz a munkaköri leírások elkészítésében és évente legalább egy alkalommal aktualizálja azokat.

- Részt vesz a költségvetési tervezési, beszámolási, információszolgáltatási feladatok ellátásában.

- Részt vesz az ellenőrzési nyomvonalak kialakításában, melyeket évente felülvizsgál, és a szükséges módosításokat javasolja.
Szakmai feladatok

I. Általános feladatok

- Biztosítja az ellátottak életkorának és egészségi állapotának megfelelő környezetet.

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

- Betartja a személyes és a közérdekű adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt.

II. Részletes szakmai feladatok

- Étkeztetés, házi segítségnyújtás keretében gondoskodik azokról az időskorú személyekről, akik otthonukban önmaguk ellátására saját erőből nem képesek és róluk nem gondoskodnak.

- Gondoskodik a házi segítségnyújtás keretében azokról a pszichiátriai betegekről, fogyatékos személyekről, valamint szenvedélybetegekről, akik állapotukból adódóan az önálló életvitellel kapcsolatos feladataik ellátásában segítséget igényelnek, de egyébként önmaguk ellátására képesek.

- Gondoskodik a házi segítségnyújtás keretében azokról az egészségi állapotuk miatt rászoruló személyekről, akik ezt az ellátási formát igénylik, illetve bentlakásos intézményi elhelyezésre várakoznak.

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

- Közreműködik a jelzőrendszeres segítségnyújtás megszervezésében.

- Betartja a személyes és a közérdekű adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt.

Étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak legalább napi egyszeri meleg étkezéséről kell gondoskodni, akik azt önmaguknak és eltartottjaik részére, tartósan vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani. Különösen, koruk, Egészségi állapotuk, fogyatékosságuk, pszichiátriai állapotuk, szenvedély betegségük, vagy hajléktalanságuk miatt részükre a napi egyszeri meleg élelem nem biztosított.
- A lakosság körében felmerülő alapellátási igényeket folyamatosan figyelemmel kíséri.
- Koordinálja az intézmény által biztosított szolgáltatások, gondozási feladatok ellátását.

- Összehangolja a szakmai munkát.

- Ellátja a szervezési, vezetési feladatokat.

- Elősegíti a szociális munka gyakorlati hatékonyságát és hatásosságát.

- Érvényre juttatja a szolgáltatásokra és a gondozási munkára vonatkozó jogszabályokat, szakmai szabályokat.

- Folyamatos kapcsolatot tart más szociális, illetve egészségügyi intézményekkel a hatékony segítségnyújtás megvalósítása érdekében.

- Elősegíti a házi segítségnyújtás és szociálpolitikai eszközrendszer fejlesztését.

- Szükség esetén kezdeményezi az ellátott más szociális, illetve egészségügyi ellátásban való részesítését, ha megítélése szerint az ellátott számára az kedvezőbb, hatékonyabb.

- Meghatározza az egyes gondozottak részére a házi segítségnyújtás módját, formáját, és gyakoriságát a gondozási tervek alapján. 

- Javaslatot tesz a házi gondozási körzetek kialakítására.

- Segítséget nyújt ahhoz, hogy az ellátást igénybe vevő fizikai, mentális, szociális szükséglete saját környezetében, életkorának, élethelyzetének és egészségi állapotának megfelelően, meglévő képességeinek fenntartásával, felhasználásával, fejlesztésével biztosított legyen.

- Az ellátást igénybe vevővel segítő kapcsolatot alakít ki és tart fenn.
- Az orvos előírása szerinti alapvető gondozási, ápolási feladatok ellátását ellenőrzi.
- Segítséget nyújt az ellátottat érintő veszélyhelyzet kialakulásának megelőzésében, a kialakult veszélyhelyzet elhárításában.

- Egyéni és csoportos szabadidős, foglalkoztató és rehabilitációs programokat szervez.
- Az ellátást igénybe vevőt segíti a számára szükséges szociális ellátásokhoz való hozzájutásban.
- Szükség esetén segíti a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözést.
- Közreműködik a házi segítségnyújtásban részesülő személyre vonatkozóan az egyéni gondozási terv készítésében.
- Ha fertőző beteg gondozása szükséges, kijelöl egy gondozót, aki a fertőző állapot időtartama alatt kizárólag a fertőző beteget gondozza. Ilyen esetekben a fertőzés elkerülése érdekében szükséges tárgyi feltételeket és felkészítést biztosítja.
1. Az ellátás igénybevételével kapcsolatos feladatok 
- Átveszi az intézményi ellátás igénybevétele iránti kérelmet, s dönt a felvételről.

- Döntéséről írásban értesíti az ellátást igénylőt, illetve törvényes képviselőjét.

- Az ellátás igénybevételének megkezdésekor az ellátást igénylővel, illetőleg törvényes képviselőjével megállapodást köt. A megállapodást tizenöt napon belül megküldi az önkormányzat számára.

- A megállapodásban meghatározza:

- az intézményi ellátás időtartamát,

- az intézmény által nyújtott szolgáltatások formáját, módját, körét,

- a személyi térítési díj megállapítására, fizetésére vonatkozó szabályokat,

- Az ellátásra vonatkozó igények nyilvántartása alapján, az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellátást igénylők elhelyezéséről.

- Az ellátást igénylő soron kívüli elhelyezéséről gondoskodik, ha annak helyzete a soron kívüli elhelyezést indokolja. A soron kívüli elhelyezésre vonatkozó igényt a kérelemben fel kell tűntetni.

- Több, soron kívüli elhelyezési igény esetén haladéktalanul intézkedik az előgondozás lefolytatásáról. Ezt követően az intézmény orvosának és a fenntartó képviselőjének bevonásával dönt az ellátást kérők elhelyezésének sorrendjéről.
- Gondoskodik az ellátott jogi képviselő tájékoztatásáról.

2. Tájékoztatási kötelezettséggel kapcsolatos feladatok
- Az otthonba való felvételkor tájékoztatást ad a lakó és hozzátartozója részére:


- az intézményben biztosított ellátás tartalmáról és feltételeiről,


- az intézmény által vezetett nyilvántartásról,

- a lakó és hozzátartozói közötti kapcsolattartás, különösen a látogatás, a távozás és visszatérés rendjéről,


- a panaszjogok gyakorlásának módjáról,


- az intézményi jogviszony megszűnésének eseteiről,


- a házirendről,

- a fizetendő térítési díjról, teljesítési feltételeiről, továbbá a mulasztás következményeiről,


- a jogosult jogairól és érdekeit képviselő társadalmi szervezetekről.

- Gondoskodik a házirend átadásáról az ellátott részére.

- Gondoskodik az ellátás során a jogosult és az általa megjelölt hozzátartozója – jogszabályban meghatározott területekre kiterjedő – értesítéséről.

3. Intézményi jogviszony megszűnésével, áthelyezéssel kapcsolatos feladatok

- Ellátja az intézményi jogviszony megszűnésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellátja a jogviszony megszűnéssel kapcsolatos tájékoztatási feladatokat.

- Ellátja az áthelyezéssel kapcsolatos feladatokat.

- Az otthon lakójának, illetve törvényes képviselőjének kezdeményezése alapján az intézményi jogviszonyt megszünteti a felek megegyezése szerinti időpontban, ennek hiányában a szerződésben foglaltak szerint.

- Megszünteti az intézményi jogviszonyt, ha a lakó:


- másik intézménybe történő elhelyezése indokolt,


- a házirendet súlyosan megsérti,


- intézményi elhelyezése nem indokolt.

- Az ellátás megszüntetéséről értesíti a lakót, illetve törvényes képviselőjét.

- A jogviszony megszűnése esetén értesíti a lakót, illetve törvényes képviselőjét:

- a személyes használati tárgyak és a megőrzésre átvett értékek, vagyontárgyak elvitelének határidejéről, rendjéről és feltételeiről,

- az esedékes és hátralékos térítési díj befizetési kötelezettségéről,

- az intézménnyel, illetve lakóval szembeni követelésről, kárigényről, azok esetleges előterjesztési és rendezési módjáról.

4. Térítési díj

- Értesítést küld az érintettnek a térítési díjról

5. Az intézmény személyi és tárgyi feltételeivel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arról, hogy a folyamatos működéshez szükséges személyi és tárgyi feltételek rendelkezésre álljanak.

- Feladata annak biztosítása, hogy az intézményben rendelkezésre álljanak a jogszabályban meghatározott helyiségek.
- Feladata a jogszabályokban meghatározott elhelyezési feltételek folyamatos biztosítása.
6. Gondozási feladatok
- Gondoskodik az ellátottak olyan fizikai, mentális és életvezetési segítéséről, melynek során figyelembe vételre kerül az igénybevevő szociális, testi és szellemi állapota. 

- Gondoskodik arról, hogy az ellátottak egyéni bánásmódban részesüljenek, s ennek során hiányzó, vagy csak korlátozottan meglévő testi-szellemi funkcióinak helyreállítására sor kerüljön

- Gondoskodik az egészségi állapot helyreállítását célzó tevékenység megszervezéséről.

7. Étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- A bentlakók számára az életkori sajátosságainak, valamint az egészséges táplálkozás követelményeinek megfelelően nyújt étkezést, a szociális étkeztetésre vonatkozó szabályok figyelembevételével.

- Az étkeztetés keretében legalább napi háromszori étkezést biztosít.

- Ha az ellátást igénybe vevő egészségi állapota indokolja, részére az orvos előírásainak megfelelő étkezési lehetőséget biztosít.

- Amennyiben az ellátást igénybe vevő az intézmény által biztosított étkeztetést nem veszi igénybe, a vásárolt élelmiszer intézményen belüli elfogyasztásának kulturált feltételeit biztosítja.
8. Személyes tárgyakkal és a ruházattal kapcsolatos feladatok
- Az otthonba behozott személyes tárgyak körét meghatározza. A különleges kéréseket elbírálja.

- Ha az ellátást igénybe vevő megfelelő mennyiségű és minőségű saját ruházattal nem rendelkezik a teljes körű ellátás részeként számára ruházatot biztosít.

- Dönt a ruházat összetételéről, mennyiségéről, a sportruházattal való ellátás indokoltságáról.

- Az ellátást igénybevevő szükségletei, valamint a ruházat elhasználódásának figyelembevételével gondoskodik a ruházat beszerzéséről, illetve cseréjéről.

- Azokban a bentlakásos intézményekben, ahol szervezett keretek között foglakoztatás folyik, a foglalkoztatás jellege szerinti védő- és munkaruha ellátásról, valamint az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeiről gondoskodik.

- Biztosítja a lakók számára a szükséges intézményi textíliát.

- Gondoskodik az intézményi és a lakók személyes textíliák és ruhaneműk mosásáról.

- A legalapvetőbb tisztálkodási szereket biztosítja.

9. Az egészségügyi ellátással kapcsolatos feladatok
- Az egészségügyi ellátás keretében a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézményben biztosítja az igénybe vevő számára:


- az egészség megőrzését szolgáló felvilágosítást,


- rendszeres orvosi felügyeletet,


- szükség szerinti ápolást,


- szakorvosi ellátáshoz való hozzájutást,


- kórházi kezeléshez való hozzájutást,


- a rendeletben meghatározott gyógyszer ellátást,


- gyógyászati segédeszközeinek biztosítását.

- A személyi térítési díj megállapításával egyidejűleg értesíti az ellátást igénybe vevőt az intézmény által viselt, illetve átvállalt gyógyszerköltség, illetve gyógyászati segédeszközköltség mértékéről.

- Megszervezi a gyógytornát.

10. A mentálhigiénés ellátással kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az ellátást igénybe vevő mentálhigiénés ellátásáról. Ennek keretében biztosítja:


- a személyre szabott bánásmódot,


- a konfliktushelyzetek kialakulásának megelőzése érdekében az egyéni, csoportos megbeszélést,


- a szükség szerinti pszihoterápiás foglalkozást,


- a gondozási, illetve rehabilitációs tervek megvalósítását,


- a hitélet gyakorlásának feltételeit,


- segíti, támogatja az intézményen belüli kis közösségek, társas kapcsolatok kialakulását és működését.

- Lehetőséget biztosít a különféle vallási felekezetek képviselői, lelkészei, papjai számára a lakók látogatására, a velük való rendszeres kapcsolattartásra.

- Mindent megtesz az ellátást igénybe vevő testi-lelki aktivitásának fenntartása, megőrzése érdekében.
13. Az érték- és vagyonmegőrzéssel kapcsolatos feladatok
- Az érték- és vagyonmegőrzésre átvett tárgyakról tételes felsorolás alapján átvételi elismervényt készít, és annak egy példányát átadja az ellátást igénybe vevőnek, illetve törvényes képviselőjének. Az értéktárgyak átadását és átvételét két tanú jelenlétében végzi.

- A készpénz betétben való elhelyezéséről a pénz átvételétől számított négy munkanapon belül gondoskodik.

14. Az intézményben elhunytak eltemetésével kapcsolatos feladatok
- A bentlakásos intézményben elhunytakkal kapcsolatos teendők ellátását szervezi. Ennek keretében gondoskodik az elhunyt
a) elkülönítéséről,
b) végtisztességre való felkészítéséről,
c) a törvényes képviselő, valamint a közeli hozzátartozók értesítéséről,
d) ingóságainak számbavételéről, megőrzéséről, letétbe helyezéséről, valamint a hagyatéki végzést követően az örökösöknek történő átadásáról.

- A közeli hozzátartozó értesítéséről legkésőbb a halálesetet követő napon gondoskodik.

- Ha az elhunyt halála előtt az eltemettetéséről rendelkezett az intézmény felé és a takarékbetétje elhelyezésekor kedvezményezettként az intézményt jelölte meg elhalálozása esetére, a visszafizetett takarékbetétből gondoskodik a temetésről.

- Amennyiben nincs, vagy nem lelhető fel az eltemettetésre köteles személy, vagy az eltemettetésre köteles személy nem gondoskodik a temetésről, az elhunyt személy köztemetésének elrendelése iránt intézkedik a haláleset szerint illetékes települési önkormányzatnál.

- Ha az örökös az elhunyt intézményben maradt ingóságaiért a hagyatéki végzés jogerőre emelkedését követően nem jelentkezik, határidő megjelölésével felszólítja annak átvételére. Ha az örökös a kitűzött határidő elteltéig az ingóságot nem szállítja el, az intézmény azt értékesítheti vagy felhasználhatja

15. Pénzügyi tekintetben feladata:
A térítési díj befizetése, elszámolása, valamint a készpénzelőleg felvétele és elszámolása, melynek tartalmi elemeit a pénzügyi szabályzat tartalmazza.
Záradék
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el.

Kelt: Nagykálló, 2014 április 16.
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Példányok:


1. pld. munkáltató


2. pld. munkavállaló 
                                                                                                        1/f sz. függelék
DÉL-NYÍRSÉGI SZOCIÁLIS ÉS GYERMEKJÓLÉTI SZÁLGÁLTATÓ KÖZPONT 

ÉRPATAKI INTÉZMÉNYEGYSÉG

MUNKAKÖRI LEÍRÁS
TELEPHELYVEZETŐ

Munkakört betöltő neve: …………………………………………………..
Beosztás megnevezése: telephelyvezető
Munkakör megnevezése: klubvezető – idősek nappali ellátása
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető
A munkakör betöltéséhez előírt legmagasabb iskolai végzettség: …………………………………
Utasítást adó munkakör: intézményvezető
A munkakörnek alárendelt munkakörök:
· Szociális gondozók (házi segítségnyújtás, idősek nappali ellátása)

· Családsegítő

A munkakör célja:
A vonatkozó jogszabályok szerint az intézmény nappali ellátás vezetői, és a telephelyvezetői feladatainak ellátása.

Helyettesítés rendje:

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- idősek nappali ellátása gondozói munkakör


- a munkakört az alábbi munkakörben dolgozó helyettesítheti:



- tartós távollét esetén - intézményvezető

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:
· 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről,

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról,

· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről,

· 2000. évi C. törvény a számvitelről,

· 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól,

· 2003. évi CXXIX. törvény a közbeszerzésről,

· 193/2003. (XI. 26.) Kormány rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről,

· 1992. évi LXXIV. törvény az általános forgalmi adóról

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

· 188/1999. (XII. 16.) Korm rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény és falugondnoki szolgálat működésének engedélyezéséről, továbbá a szociális vállalkozás engedélyezéséről

· 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igény bevételéről

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

· 2004. évi CXL. Törvény

· 133/1999. (VII.29.) Korm. rend. A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról

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

· 1990. évi LXV. törvény: a helyi önkormányzatokról

· 1992. évi LXIII. törvény: a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

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

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

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

Munkavégzés helye: Érpatak, Béke u. 50.

Munkaidő: heti 40 óra, napi 8 óra, 20 perc pihenőidő.

Felelősségi kör:


- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli.

A nappali ellátás vezetői és a telephelyvezetői feladataival kapcsolatban, a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a munkakörnek alárendelt munkakörök bevonásával, utasításával látja el. 
A munkakör tartalma
I. Általános feladatok
Idősek nappali ellátása vezető, szakmai vezetői, telephelyvezető, valamint helyettesítése során ellátandó feladatai:
· Az intézmény alapító okiratát figyelemmel kíséri,

· Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében részt vesz, a szervezeti egységre vonatkozóan.

· Kiegészítő javaslattal él a szakmai program aktualizálásakor, ha szükséges elkészíti annak módosítását,

· Feladata az intézmény folyamatos működésének felügyelete

· Közreműködik a beszámolási tevékenységekben

· Részt vesz az intézmény költségvetési javaslatának összeállításában,

· Gondoskodik az intézményvezető által kért információk biztosításáról,

· Pénzügyi – számviteli szabályozottsággal kapcsolatban elvégzi a szakmai teljesítések igazolását, utalványozás engedélyezését, kötelezettség vállalást az intézményre vonatkozóan.

· Irányítja az intézményegységek költségvetési beszámoláshoz szükséges adatszolgáltatások határidőre történő leadását,

· Gondoskodik a kötött felhasználású normatív ellátások szabályszerű felhasználásáról,

· Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

· Megismeri az intézmény szakmai programját, szervezeti és működési szabályzatát, valamint a tevékenységét egyébként meghatározó dokumentumokat.

· Munkáját a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatározott szervezeti és működési keretekhez igazodva, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek figyelembevételével végzi.

· Naprakész tudással rendelkezzen,

· Hatékonyan kezelje a konfliktusokat,

· Betartja a személyes és a közérdekű adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt.

· Betartja a higiénés szabályokat

· Betartja a tűz- és munkavédelmi rendszabályokat

· Munkaidőben, előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, és munkaidejét munkavégzéssel tölteni

· Jelenléti ív vezetésére kötelezett

· Köteles a szakmai továbbképzéseken részt venni, a törvényben előírt 80 pontot 5 év alatt megszerezni.

· Beszámolási kötelezettséggel tartozik az intézmény vezetőjének

II. Szakmai feladatok
Idősek nappali ellátása vezető, szakmai vezetői, telephelyvezető, valamint helyettesítése során:
· Biztosítja a magas szintű, korszerű gondozási munka megvalósulását,

· Tanulmányozza az új gondozási módszereket,

· Megszervezi az igényjogosult intézménybe kerülését megelőző előgondozást,

· Gondoskodik az az egyéni gondozási terv elkészítéséről,

· Feladatát képezi a személyzeti munka irányítása az intézmény összes dolgozói felett,
· Az ellátásra vonatkozó igényt nyilvántartásba veszi, amely sorszámozott és hitelesített. Az ellátás csak a meghatározott jövedelemvizsgálat elvégzése után nyújtható. A vizsgálat lebonyolítása a hatályos jogszabály alapján kerül lebonyolításra.

· Elvégzi a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás irányítására vonatkozóan:

· ellenőrzi, a jelzőrendszeres hsg. dokumentumainak naprakész vezetését,

· intézkedik készülékcsere, készülék meghibásodás során,

· kapcsolatot tart a Body Guard képviselőjével,

· igénybejelentés esetén megvizsgálja az igénybejelentő jogosultságát
· Végzi a panaszok közérdekű bejelentések kivizsgálását és a szükséges intézkedéseket megteszi,

· Aláírja az idősek nappali ellátása, a házi segítségnyújtás, a családsegítés, az étkeztetés, és a jelzőrendszeres házi segítségnyújtással kapcsolatos adatlapok vezetőre vonatkozó részt.

· Irányítja, összehangolja, ellenőrzi a dolgozók munkáját, e feladatkörben ellenőrzi a szervezeti egységek közötti együttműködést, munkamegosztást,

· Kapcsolatot tart az intézményekkel, társadalmi szervekkel, idősek hozzátartozóival,

· Szervezi az intézmény összes dolgozójának időszakos orvosi vizsgálatát,

· Gondoskodik a feladatok elosztásáról,

· Ellenőrzi, hogy az országos nyilvántartási rendszerbe történő rögzítés a törvényi szabályozásnak megfelelően történjen.

· Intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,

· Szakmai, irányító és ellenőrző tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek,
· Figyelemmel kíséri, hogy az intézmény egység működése mindig a hatályos jogszabályok között történjen,

· Folyamatosan gondoskodik a dolgozók jogszabályokkal történő megismertetéséről,

· Munkája során érvényesülnie kell az intézmény működtetése, üzemeltetése során a hatékonyságnak, és a gazdaságosságnak.

· Megszervezi, ellátja az intézmény egység leltározási tevékenységét, a selejtezési feladatok végrehajtását,

· A szükséges dokumentáció szabályszerű vezetésének, a dokumentáció szakmai tartalmának felügyelete,

· Feladata a szakdolgozók részére előírt szakmai továbbképzés koordinálása, az új dolgozó regisztrálásra felterjesztése,

· Gondoskodik az intézményi vagyon megóvásáról, szabályszerű működtetéséről,

· Részt vesz az intézmény karbantartási munkáinak ütemezésében,

· Részt vesz az intézmény felújítási munkáinak ütemezésében,

· A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi,

· Minden hónap 2. napjáig az intézményvezetőnek írásban lejelenti a dolgozók, távollétét, változó bérét, a dolgozó adataiban történő változásokat, a dolgozó munkaügyében történő változásokat,

· Félévente elkészítteti a szakfeladatok szakmai beszámolóját,

· Ellenőrzi, hogy a jelenléti ívek napra készen vannak-e vezetve, a megállapított munkarendnek megfelelően,

· Szervezze az intézmény minden napi tevékenységét,

· Irányítsa és kísérje figyelemmel az intézmény szakmai tevékenységét, a végzett munkáról számoljon be az intézmény vezetőjének,

· Folyamatosan ellenőrizze az intézmény működését,

· Távollétében helyettesíti az intézményvezetőt

A hatáskörébe utalt dolgozókkal kapcsolatban:

- végzi a szabadságok ütemezését, kiírását, lejelentését,


- gondoskodik a feladatok elosztásáról,


- intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,


- javaslatot tesz a munkaerő átcsoportosítására, helyettesítésére,

- a hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez.

Felelősséggel tartozik:
· A segítő tevékenység szakmai színvonaláért.

· A saját hatáskörében tett intézkedéseiért.

· A szakmai és intézményi titoktartásért.

· A munkaügyi szabályok és a munkafegyelem betartásáért.

· Az Etikai Kódex előírásainak betartásáért.

· Munkavégzése során a jogszabályok, a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint az intézmény érvényben lévő belső szabályzatainak, utasításainak betartásáért.

· A rendelkezésre bocsátott felszerelések, munkaeszközök megőrzéséért.

· A vagyon, baleset, tűzvédelmi előírások, munkavédelmi szabályok betartásáért.

Pénzügyi tekintetben feladata:
A térítési díj befizetése, elszámolása, valamint a készpénzelőleg felvétele és elszámolása, melynek tartalmi elemeit a pénzügyi szabályzat tartalmazza.

Idősek nappali ellátásával kapcsolatos feladatai:
Idősek Klubja intézményvezetője egy személyben felelős, az intézményi gondozásért, szakmai munkáért 

Az intézményvezető feladta továbbá: 

- Figyelemmel kíséri a gondozási módszerek változásait, elvégzi a panaszok és közérdekű bejelentések kivizsgálását, gondoskodik a dolgozók továbbképzéséről. 

- Gondoskodik az étkeztetést és nappali ellátást igénylőjogosultak ellátásáról.

- A személyek által benyújtott kérelmekhez kapcsolódóan döntést hoz, megállapodás által jogviszonyt keletkeztet, döntéséről értesíti az igénylőt. 

Az intézményvezetője irányítja és ellenőrzi az intézményben foglalkoztatottak szakmai munkáját, munkafegyelmét és az etikai követelmények betartását. 

Ellenőrzi és felelős az intézményben dolgozók adminisztrációs és dokumentációs feladatainak teljesítéséért. 

Felelős az intézmény helyiségeinek állapotáért, az előirt eszközök, felszerelések meglétéért. 

Az intézményen belül ellenőrzi a közegészségügyi és járványügyi szabályok betartását. 

Irányítása alá tartozó dolgozók által elkészített szabadságolási ütemtervet jóváhagyják.

Az Intézményvezetője közvetlen kapcsolatot tart fenn a község: 

- polgármesterével 

- jegyzőjével 

- a Polgármesteri Hivatal dolgozóival 

- a háziorvossal 

- a Szociális Bizottsággal 

- az Idősek Klubját támogató intézményekkel. 

Felelős az irányítása tartozó intézmény gazdaságos működéséért. 

Helyettesítésekor: 
Általános szolgáltatási feladatok
- Részt vesz a napi életritmust biztosító szolgáltatás biztosításában.

- Programokat szervez, helyet biztosít a különböző programoknak.

- Gondoskodik arról, hogy a szolgáltatás nyitott formában, az ellátotti kör és a lakosság által egyaránt elérhető módon működjön.

Szabadidős programokkal kapcsolatos feladatok:

- Ellátja a szabadidős programok szervezésével kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik arról, hogy az ellátást igénybe vevők részére rendelkezésre álljon sajtótermék, könyv, kártya, társasjáték, tömegkommunikációs eszköz, felügyeli azok használatát.

- Javaslatot tesz az intézményvezetőnek, az említett eszközök körének bővítésére, cseréjére. 

- Szervezi a rendezvényeket.

- Részt vesz az egyéni és csoportos szabadidős, foglalkoztató és rehabilitációs programok szervezésében.

- Lebonyolítja a szabadidős programokat, kirándulások esetén elkíséri az ellátottakat.
Egészségügyi feladatok

- Gondoskodik az egészségügyi alapellátási feladatokról.

- Segíti a szakellátáshoz való hozzájutást.

- Egészségügyi ellátás keretében


- felvilágosító előadásokat szervez, 


- tanácsadást nyújt az egészséges életmódról, 


- gyógytorna lehetőséget biztosít, 


- végzi a mentális gondozást.

- Az orvos előírása szerinti alapvető gondozási, ápolási feladatokat ellátja.

- Betegség esetén tájékoztatja az ellátottat a betegségével kapcsolatos tudnivalókról, az ahhoz való alkalmazkodás és kezelés teendőiről.

- Gyógytornász tanácsai szerint alkalmazza a gyógyászati segédeszközöket, eljárásokat, az ellátást igénybe vevőt és a családtagokat megtanítja ezen eszközök használatára.
Gondozási terv készítésével kapcsolatos feladatok
- Az idősek klubja ellátásban részesülő személyre vonatkozóan az intézményvezető  közreműködésével egyéni gondozási tervet készít.

 - Az egyéni gondozási tervben meghatározza

- az ellátott személy fizikai, mentális állapotának helyzetét,

- az állapotjavulást, illetve megőrzés érdekében szükséges, illetve javasolt feladatokat, azok időbeli ütemezését,

- az ellátott részére történő segítségnyújtás egyéb elemeit.
- Folyamatosan figyelemmel kíséri és elősegíti az egyéni gondozási tervben meghatározottak érvényesülését.

- Évente – jelentős állapotváltozás esetén annak bekövetkeztekor – átfogóan értékeli az elért eredményeket, és ennek figyelembevételével módosítja az egyéni gondozási tervet.
- Amennyiben a háziorvos véleménye alapján ápolási feladatok ellátása is szükséges a gondozási tervet ápolási tervvel egészíti ki.

- Az ápolási tervben meghatározza


- az ellátást igénybe vevő egészségi állapotának leírását,


- az ápolási tevékenység részletes tartalmát,

- az ellátást igénybe vevő önálló képességének visszanyeréséhez szükséges segítő tevékenységet,


- az ápolás várható időtartamát,

- szükség szerint más formában biztosítandó ellátás kezdeményezését (ápolóotthoni elhelyezés, fekvőbeteg-gyógyintézeti elhelyezést stb.).

Hivatalos ügyek intézésével kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arról, hogy az ellátásban részt vevő közvetlen segítséget kapjon a hivatalos ügyei intézéséhez.

- Az ellátást igénybe vevő megbízása alapján érdekeit képviseli, helyette hivatalos ügyekben eljár.

- Az ellátást igénybe vevőt segíti a számára szükséges szociális ellátásokhoz való hozzájutásban.

- Szükség esetén segíti a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözést.
Életvezetéssel kapcsolatos feladatok

- Biztosítja az ellátottak részére az életvitelre vonatkozó tanácsadást.

- Közreműködik az ellátottak életvezetésének segítési feladataiban.

- Tartós kapcsolatot alakít ki az ellátottak hozzátartozóival, lakókörnyezetével.
Önszerveződésekkel kapcsolatos feladatok
- Támogatja a speciális önszerveződő csoportokat.

- Segíti az önszerveződő csoportok működését, szervezését.

Adminisztrációs feladatok
· Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztratív feladatokat.
Általános rendelkezések:
· Kommunikációs képessége tegye lehetővé a családdal, a társadalmi környezettel és az ellátottal való kapcsolat tartását.

· Rendelkezzen megfelelő önismerettel, amely egészüljön ki kompetenciahatárának ismeretével és betartásával.

· Fejlett empátiás képességgel rendelkezzen, melyet legyen képes az ellátottaknál és környezetükben egyaránt használni.

· A gondozottaktól pénzt, értéket, bármiféle ellenszolgáltatást kérni, vagy arra utaló magatartást tanúsítani nem lehet.

· Ellátási szerződést, eltartási szerződést az ellátottal kötni nem lehet.

· Az etikai kódex, az adatvédelmi törvény, tiszteletben tartásával köteles a munkáját végezni.

· A fentieken kívül az intézményvezető szóbeli utasításait követve, köteles minden egyéb munkával kapcsolatos feladatot végrehajtani.

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el.

Kelt: 
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