Kerepes Város 
Szociális Alapszolgáltatási Központ
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Szervezeti és Működési Szabályzat
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I. Általános rész 

1. Bevezetés
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatra (továbbiakban SZMSZ) vonatkozó jogszabályok 
· A szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény,

· A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény

· A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szervezetek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

· A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet

· A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet

· A személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról szóló 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet

· A gyámhatóságok , a területi gyermekvédelmi szakszolgáltatások, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról szóló 235/1997. (XII. 17.) Korm. Rendelet

· A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények hatósági nyilvántartásáéról és ellenőrzéséről szóló 369/2013. (X.24.) Kormányrendelet

· A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről szóló 415/2015. (XII.23.) Kormányrendelet

· A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 257/2000. (XII.26.) Kormányrendelet

· 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről

· A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény

· Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény

· A panaszokról és a közérdekű bejelentésekről szóló 2013. évi CLXV. törvény.

Az SZMSZ az Alapszolgáltatási Központ vezetésének és működésének, az Intézmény jellegének megfelelő szabályokat tartalmazza, így különösen:

a. az Intézményre és működésére jellemző, részben hosszabb időre érvényes adatokat, alapvető elveket és előírásokat, az Intézmény és egyes szervezeti egységeinek tevékenységei körét,

b. az Intézmény és a fenntartó közötti viszonyra vonatkozó rendelkezéseket,

c. az Intézmény irányítási rendszerét, szervezeti felépítését, általános működési rendelkezéseit, belső szabályozásait

d. az Intézmény vezető és ellenőrző szerveit, azok feladatait és jogkörét, a dolgozók jogait és kötelezettségeit.

Az SZMSZ betartása és betartatása az Intézmény tagjainak, vezetőinek és dolgozóinak elsőrendű kötelezettsége.

2. Az Intézmény általános adatai

Az Intézmény neve: Kerepes Város Szociális Alapszolgáltatási Központ
Az Intézmény telephelyeinek neve: 
· Napfény Háza Idősek és Fogyatékkal élők Nappali Ellátása

· Mosoly-Vár Biztos Kezdet Gyerekház
Az Intézmény székhelyének címe: 2144 Kerepes, Szabadság út 165.
Az Intézmény telephelyének címe: 2145. Kerepes, Wesselényi u. 1.
Az Intézmény székhelyének telefonszáma: 06-28-560-390
Telephely telefonszáma: 
· Napfény Háza:
· Mosoly-Vár Biztos Kezdet Gyerekház:
Az Intézmény honlapja: www.kerepesszak.hu
Az intézmény székhelyének e-mail címe: szak@kerepesszak.hu
Az intézmény telephelyének e-mail címe: napfenyhaza@kerepesszak.hu
Intézmény fenntartója: Kerepes Város Önkormányzat (2144 Kerepes, Vörösmarty u. 2.)

Számlakezelő szerv: Kerepes Város Önkormányzat (2144 Kerepes, Vörösmarty u. 2.)
Intézmény adószáma: 15767642-2-13
Az intézmény működésének kezdete: 2009. április 2.
Ágazati azonosítói: 
· S0251823

· S0516530 
· S 0251823
· S0306496

KSH statisztikai számjel: 15767642-8899-322-13
Intézmény feladatai:

· Szociális étkeztetés 
· Házi segítségnyújtás 
· Család- és Gyermekjóléti Szolgálat

· Idősek Nappali Ellátása
· Fogyatékkal élők Nappali Ellátása

· Biztos Kezdet Gyermekház
Fenntartói felügyelet: Kerepes Város Önkormányzat (2144 Kerepes, Vörösmarty u. 2.)
A vezető kinevezésének rendje: 
Az intézmény vezetőjét pályázat útján az alapító szerv Képviselő-testülete nevezi ki.

Az intézmény képviseletére jogosult: 
Vezetője önállóan
Az Intézmény bélyegzője: Kerepes Város Önkormányzat 



         Szociális Alapszolgáltatási Központ



         Kerepes, 2144 Szabadság út 165.


 

Körbélyegző lenyomata: Kék koncentrikus kör kerületének sávjában a fenntartó neve, és az 

                                           Intézmény elnevezése, székhelye, középen címer. 
.

3. Az Intézmény célkitűzései
  Az Intézmény célja, a szociális és/vagy mentálhigiénés problémák, ill. egyéb krízishelyzet miatt segítségre szoruló személyek, családok számára nyújtott személyes szociális és gyermekjóléti alapszolgáltatások biztosításával, egyéneknél/családokban bekövetkezett krízishelyzetet megelőzzük, (amennyiben lehetséges) megszüntessük így az egyén/család önálló életvezetési képessége fenntartható. 

Ennek megvalósítása érdekében komplex családgondozási programot biztosít az intézmény.
Fontosnak tartjuk, hogy a hozzánk forduló kliensek problémáit komplex módon, a szolgáltatások hatékony koordinációjával, gyorsan oldjuk. A gondozási kapcsolatban törekszünk arra, hogy a hozzánk forduló emberek, családok autonómiája ne, vagy a lehető legkisebb mértékben sérüljön.
Az intézmény valamennyi munkatársa a szakma etikai kódexe szerint végzi munkáját. Szigorúan tilos a kliensekkel, ellátottakkal tartási, életjáradéki, öröklési jognyilatkozatot tenni.

4. Jogalanyiság
Az Intézmény jogi személy, és mint ilyen jogképes. Ha jogszabály eltérően nem rendelkezik, jogképessége kiterjed mindazokra a jogokra és kötelezettségekre, amelyek jellegüknél fogva nem csupán az emberhez fűződhetnek. 

Az Intézmény – tevékenysége keretében, céljainak megvalósítása érdekében – szerződéseit önállóan köti, a fenntartó jóváhagyásával.

Az Intézmény perbeli cselekményeit – a fenntartó jóváhagyásával – meghatalmazott jogi képviselője útján végzi.

5.  Az intézmény dokumentumai
Az Intézmény működésére jelen SZMSZ mellett egyéb belső jelegű utasítások, és szabályzatok is vonatkoznak:

a. házirend,

b. iratkezelési szabályzat

c. leltár és selejtezési szabályzat

d. tűzvédelmi szabályzat

e. munkaruha szabályzat

f. továbbképzési terv

g. gépjármű használati szabályzat

Az Intézmény SZMSZ-ét - a fenntartó önkormányzat képviselő testületének határozata alapján - az Intézményvezető adja ki. Az Intézmény szabályzatainak betartása az Intézmény vezetőire és minden alkalmazottjára nézve kötelező a szabályzatban foglaltak be nem tartása fegyelmi felelősségre vonást esetleges jogi úton történő további fellépést eredményez.
II. Szervezeti felépítés 

1. A szervezet
1.1 Szervezeti ábra/irányítás
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2. Az Intézmény működése

2.1 Működési terület
Kerepes Város közigazgatási területe.

Ellátottak köre:

· Család és Gyermekjóléti Szolgáltatás: a Kerepesen bejelentett lakcímmel illetve bejelentett tartózkodási hellyel rendelkező gyermekkorú személyek, valamint a településen átmenetileg tartózkodó gyermekek, akiket a segítségnyújtás elmulasztása veszélyeztetne.  A szolgálat klientúrájához tartoznak továbbá a válsághelyzetű várandós anyák. 
A Szolgálat Kerepes Város közigazgatási területén élők ellátását végzi, mindazoknak, akik a Szolgálatot bizalmukkal megtisztelik, vagy akik a Szolgálattal való együttműködésre kötelezettek.
Szociális étkeztetés, házi segítségnyújtás: a szolgáltatásokat azoknak a Kerepesi személyeknek biztosítjuk, akik önmaguk ellátására önerőből nem képesek, és róluk nem gondoskodnak.
· Nappali ellátások: 
· Idősek nappali ellátása: Az intézménybe felvételt kérelmező cselekvőképes kerepesi időskorú lakos.
· Fogyatékkal élők nappali ellátása: Az intézménybe felvételét kérő, nem tanköteles korú (felnőtt) főképpen értelmi sérült személy. Az ellátás a térségben élők számára is elérhető.
· Biztos Kezdet Gyermekház: Kerepes, Gödöllő, Mogyoród közigazgatási területén élő 0-3 éves gyermekek és szüleik.
2.2 Létszám, szakképesítési feltételek
Az Intézmény létszámáról és összetételéről a megjelölt jogszabályok alapján az intézményvezető rendelkezik. Az Intézmény állandó szakmai személyzetén felül szükség esetén további kisegítő személyeket alkalmazhat a fenntartó előzetes. Az Intézményben folyó szakmai munka minőségi javulása érdekében az Fenntartó a személyzet részére biztosítja a rendszeres esetmegbeszéléseken, szupervízión való részvételt, illetve elősegíti a hasonló területen dolgozó munkatársakkal történő folyamatos tapasztalatcserét.
Szakmai létszámok, munkakörök
	Szervezeti pozíció
	Fő
	Munkakör

	Intézményvezető
	1 fő
	Vezető

	Intézményvezető helyettes
	1 fő
	Családsegítő

	Család és gyermekjóléti Szolgálat
	3 fő
	Családsegítő

	Telephely


	Szociális étkeztetés


	1 fő


	Szociális segítő

	
	Házi Segítség-nyújtás
	2 fő 
	Gondozó

	
	Idősek ellátása


	1 fő
	Gondozó

	
	Fogyatékkal élők ellátása
	1 fő
	Klubvezető

	
	
	2 fő
	Gondozó

	
	
	1 fő
	Terápiás munkatárs

	
	Technikai munkatárs


	0,5 fő
	Szociális segítő

	Mosoly-Vár  BK.

Gyerekház
	GYH vezető


	1 fő
	vezető

	
	GYH munkatárs


	1 fő
	munkatárs

	
	GYH segítő


	0,5 fő
	munkatárs


III. Működés rendje

1. Munkáltatói jogok gyakorlása
Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat a fenntartó gyakorolja. Az intézményvezető jogosult az intézményben dolgozók kinevezésére, azok módosítására, illetve megszűntetésére.
A munkáltatói jogok gyakorlása a dolgozók jogviszonyával kapcsolatos valamennyi kérdésben való döntés jogát jelenti. Az alábbi főbb témakörök tartoznak ide:

a. a jogviszony létesítése,

b. a jogviszony megváltoztatása,

c. a jogviszony megszüntetése,

d. a dolgozókkal kapcsolatos, az irányadó jogszabály (a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992 évi XXXIII. Tv.) szerinti nyilvántartások vezetése,

e. szabadságolás,

f. a felelősségre vonás és az anyagi felelősség alkalmazása, stb.

Az Intézmény egészére vonatkozóan a munkaidő beosztásért és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992 évi XXXIII. Törvény, valamint az egyéb vonatkozó jogszabályok által megkívánt nyilvántartások vezetésért az Intézményvezető a felelős.

A munkaviszony létesítése, megszűntetése, a felmondási idő, a rendkívüli felmondási okok, a munkaidő, a túlmunka, a titoktartási kötelezettség szabályit a mindenkor hatályos magyar jogszabályok, így különösen a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései szabályozzák.

2. A fenntartó feladatai és jogköre
a. jóváhagyja az intézmény Szakmai Programját, Szervezeti és Működési Szabályzatát 

b. dönt az intézmény, alapító okiratáról, gazdálkodási köréről, átszervezéséről, megszűntetéséről, tevékenységi körének módosításáról, nevének megállapításáról 
c. kinevezi, felügyeli, és felmenti az Intézményvezetőt és gyakorolja az Intézményvezetővel kapcsolatos munkáltatói jogokat,

d. segíti és ellenőrzi az Intézményben folyó szakmai munkát

e. ellenőrzi, és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai program végrehajtását. 
f. részt vesz az Intézmény tevékenységére vonatkozó szakmai koncepció kidolgozásában,

g. jóváhagyja az Intézményvezető által az Intézmény működésére vonatkozóan összeállított éves beszámolót
h. meghallgatja és jóváhagyja az Intézményvezető jelentését a következő időszakra vonatkozó feladatokról
i. az intézményvezető által benyújtott tervezet megvitatását követően meghatározza az intézményi költségvetést, valamint a házi segítségnyújtásra és az étkeztetésre vonatkozó intézményi és személyi térítési díjat.

j. jóváhagyja a következő évi költségvetést, melyet az Intézményvezető terjeszt elő

k. ellenőrzi az Intézmény gazdálkodását és működésének törvényességét.

l. intézményi fejlesztéseket kezdeményez

m. stratégiát alakít ki az Intézmény kapcsolatépítésére vonatkozóan az önkormányzati, civil és egyházi szervezetekkel

n. kikéri az illetékes gyámhivatal véleményét az intézmény működését érintő lényeges döntés meghozatala előtt, így különösen az intézmény megszűntetése, feladatkörének megváltozása esetén.

o. kivizsgálja a GYVT 36.§ (2) bekezdése alapján hozzá érkező panaszokat és szükség esetén intézkedik a panaszt kiváltó okok megszűntetése iránt, és a megtett intézkedéséről tájékoztatja a  működést engedélyező szervet.

p. dönt a jogszabályok és a belső (szervezeti) szabályok által nem szabályozott minden egyéb kérdésben, ami nem tartozik az Intézményvezető, illetve az Intézmény dolgozóinak hatáskörébe

q. A fenntartó a szervezeti működési szabályzat jóváhagyását akkor tagadhatja meg, ha az jogszabályt sért. A szakmai program jóváhagyását akkor tagadhatja meg, ha az nem felel meg az e törvényben, valamint a jogszabályokban előírt követelményeknek.

r. A fenntartó a törvényesség biztosítása érdekében ellenőrzi a belső szabályzatok jogszerűségét. Az ellenőrzés eredményeképpen a fenntartó felhívja az intézmény vezetőjét a jogszabálysértés orvoslására, illetve annak eredménytelensége esetén a jogsértő szabályzatot megsemmisíti.

3. Az Intézményvezető feladatai és jogköre

Az Intézményvezető munkáltatói, szakmai, gazdálkodási, szervezési és képviseleti jogkörében felelősséggel vezeti az Intézményt, és javaslattételi jogkörrel rendelkezik, valamint felügyeli az Intézmény szervezeti egységeit, a fenntartó együttműködésével és felügyelete alatt, emellett:
1. A fenntartó által elfogadott éves költségvetés alapján irányítja, vezeti és szervezi az Intézmény munkáját,

2. Gondoskodik a költségvetési, összegek célszerű felhasználásáról, pénzügyi fegyelem és jogszabály betartásáról,

3. Az Intézmény nevében aláírásra az intézményvezető jogosult. Aláírási jogkört meghatározott esetekben átruházhat. 

4. Az Intézmény nevében kötelezettség vállalást, szerződéseket, kizárólag az intézményvezető köthet.

5. Szükség esetén gondoskodik az Intézmény jogi képviseletéről

6. Új szervezeti egységek létrehozásáról, új egyedi programok indításáról, pályázatok beadásáról javaslatot tehet a fenntartónak, mely ügyekben a fenntartó előzetes írásbeli hozzájárulását követően dönthet.

7. Gyakorolja az intézményben dolgozó valamennyi munkatárs feletti munkáltatói jogokat.

A munkáltatói jogok gyakorlása a dolgozók jogviszonyával kapcsolatos valamennyi kérdésben való döntés jogát jelenti. Az alábbi főbb témakörök tartoznak ide:

g. a jogviszony létesítése,

h. a jogviszony megváltoztatása,

i. a jogviszony megszüntetése,

j. a dolgozókkal kapcsolatos, az irányadó jogszabály (a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992 évi XXXIII. Tv.) szerinti nyilvántartások vezetése,

k. szabadságolás,

l. a felelősségre vonás és az anyagi felelősség alkalmazása, stb.

m. KIRA rendszer működtetése

8. Elkészíti, módosítja az Intézmény SZMSZ-t, Szakmai Programját, és belső szabályzóit, a módosításokat előterjeszti a képviselőtestület felé.

9. Előkészíti az alapító okirat módosítását.

10. Koordinálja az új szolgáltatások működési engedélyeztetési teendőit.

11. Gondoskodik az egyes szolgáltatások közötti koordináció biztosításától.

12. Szervezi az összintézményi értekezletet, vezetői értekezleteket, szupervíziót.

13. Segíti és ellenőrzi az Intézményben folyó szakmai munkát

14. Elkészíti a Fenntartó által meghatározott módon, az Intézmény működésére vonatkozóan összeállított éves beszámolót

15. Előterjeszti a képviselő testület részére az intézményi költségvetést.

16. Meghatározza a házi segítségnyújtásra, az étkeztetésre és a nappali ellátásokra vonatkozó intézményi és személyi térítési díjat. Elkészíti a térítési díjakra vonatkozó testületi előterjesztést.

17. Intézményi fejlesztéseket kezdeményez

18. Stratégiát alakít ki az Intézmény kapcsolatépítésére vonatkozóan az önkormányzati, civil és egyházi szervezetekkel

19. Gondoskodik a szakemberek képzéséről, továbbképzéséről, szupervíziójáról.

20. Biztosítja az intézmény készleteinek beszerzését.

21. Az Intézmény épületeit és berendezési tárgyait érintő, káreseményekkel kapcsolatos, illetve rendkívülinek tekinthető ügyekben azonnali (eseti) intézkedési és tájékoztatási kötelezettsége van a fenntartó felé,

22. Intézkedést tesz a meghibásodott tárgyak, eszközök, gépek javítására.

23. Az intézménnyel szerződéses kapcsolatban álló vállalkozóknak jelzi a telephelyen lévő eszközök karbantartási illetve javítási igényeit.

24. Megszervezi az intézmény működésével kapcsolatos megbeszéléseket,

25. Ellenőrzések alkalmával képviseli az intézményt.

26. Kizárólagos utalványozási joga, kötelezettsége és fellelősége van.
Intézményvezető felellősége:

1. Felelős az intézmény üzemszerű működéséért. 

2. Felelős az Intézmény gazdálkodásáét és működésének törvényességéért.

3. Felelős az Intézmény tárgyi eszközeiért, a tárgyi eszközök leltározásáért, a selejtezésért.

4. Felelős az intézményi vagyonáért. 

5. Felelős a hatósági (Kormányhivatal, MÁK, NÉBIH, ÁNTSZ, Katasztrófavédelem, stb) előírásoknak megfelelő működésért, hiányosság esetén intézkedik.

6. Az intézményvezető az Intézménnyel kapcsolatban jelentkező bármely egyéb ügyért is személyes felelősséggel tartozik az irányadó jogszabályok szerint.

7. Az Intézmény munkaszervezetének vezetője – az elévülési határidőn belül- munkajogilag és a polgárjog szabályai szerint felelős az Intézmény eredményes működéséért, kinevezésében, munkaköri leírásában és a belső szabályzatokban számára előírt feladatok elvégzéséért, intézkedéseiért, utasításaiért, a nyilvántartások adatszolgáltatások, és jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit jogállásának, hatáskörének, beosztásának megfelelően tennie kell, illetve megtenni elmulasztott.

8. Szándékos károkozás esetén a teljes kár megtérítésére kötelezhető, gondatlan károkozás esetén a Kjt. vonatkozó rendelkezései szerint felel.

9. A vezető felelőssége nem csökkenti a beosztott dolgozók munkaköri leírásában meghatározott személyes felelősséget.

4. Vezetői feladatok

I. Intézményvezető helyettes/ Család és Gyermekjóléti Szolgálat szakmai vezető
1. Szervezi, irányítja és ellenőrzi a gyermekjóléti szolgálat szakfeladat szakmai munkáját
2. Koordinálja a helyi gyermekvédelmi jelzőrendszer működését.

3. Prevenciós programokat szervez, együttműködve az intézmény többi szakmai egységével.

4. Dönt a családsegítők helyettesítéséről.
5. Fogadja a beérkező jelzéseket, megszervezi a szolgáltatást
6. A szolgálathoz érkező jelzéseket heti rendszerességgel továbbítja a gyermekjóléti Központ felé.
7. Szervezi és levezeti a szakmai munkaértekezleteket

8. Részt vesz az intézményi költségvetés előkészítő tervezésben
9. Részt vessz a munkatársak szupervízióját.
10. Részt vesz az összintézményi értekezleten,
11. Együttműködve az intézményvezetővel gondoskodik a szakmai irányítása alá tartozó közalkalmazottak szabadságolásának megszervezéséről és helyettesítésről 

12. Elkészíti az időszakos és soron kívül kért jelentéseket

13. Elkészíti a szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatás éves beszámolóját

14. Folyamatosan figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben jelez az intézmény vezetőjének.
15. Jogosult szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatás tevékenységével kapcsolatos szakmai dokumentáció aláírására, az intézmény nevét viselő bélyegző használatára

16.  Ellenőrzi a vonatkozó jogszabályok és belső szabályzatok előírásainak betartását, a családgondozók etikai magatartását, az általuk vezetett dokumentációt, segíti azok szakszerű vezetését

17. Felelős az általa kiadott feladatok, utasítások helyességéért

18. Jelzi az intézményvezetőnek, ha a szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatást végző közalkalmazott a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezető távollétében önállóan dönt a fenti kérdésben

19. A gyermekjóléti szolgálat szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek.

20. Megszervezi, bonyolítja, dokumentálja a jogszabály szerinti a szakmaközi megbeszéléseket és az éves gyermekvédelmi tanácskozást.
21. A szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatás vonatkozásában javaslatot tehet a kinevezésre, a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésére és a fegyelmi felelősségre vonásra.

22. Közreműködik a hozzá beosztott közalkalmazottak munkaköri leírásának elkészítésében, munkarendjük kialakításában.

23. Biztosítja a családgondozók részére az esetmegbeszélések lehetőségét.
24. Gondoskodik a gondozási tervek kialakításáról.
25. Szakmai segítséget a családsegítőknek a feladat ellátáshoz. 
26. Szoros együttműködést alakít ki a helyi és térségi szociális, gyermekjóléti és egészségügyi szolgáltatókkal, így segítve családok hozzájutását a szolgáltatásainkhoz.
27. Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.
28. Munkáját a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatározott szervezeti és működési kerethez igazodva, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek figyelembe vételével végzi.
29. Betartja a személyes és közérdekű adatok védelméről szóló, adatkezelésre vonatkozó törvényt.
30. Megóvja az intézmény tárgyi eszközeit, vagyonát.
31. Betartja a tűz és munkavédelmi szabályokat.
32. Betartja és betartatja a munkaidőt, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik.
II. Klubvezető

1. Szervezi, irányítja és ellenőrzi a nappali ellátás szakfeladat szakmai munkáját

2. Fogadja a beérkező igényeket, megszervezi a szolgáltatást

3. Szervezi és levezeti a szakmai munkaértekezleteket

4. Részt vesz a költségvetés előkészítő tervezésben

5. Részt vesz a összintézményi értekezleten,  vezetői értekezleten, szupervízión.

6. Együttműködve a telephelyi koordinátorral gondoskodik a szakmai irányítása alá tartozó közalkalmazottak szabadságolásának megszervezéséről és helyettesítésről 

7. A szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatás vonatkozásában vezeti az előírt nyilvántartásokat, elkészíti az időszakos és soron kívül kért jelentéseket

8. Felelős a normatív elszámolás alapját képező dokumentumok hibátlan vezetéséért, a Tevadmin rendszerben való rögzítésért a jogszabályok előírásai szerint
9. Elkészíti a szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatás éves beszámolóját

10. Folyamatosan figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben jelez a telephelyi koordinátornak

11. Jogosult szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatás tevékenységével kapcsolatos szakmai dokumentáció aláírására, az intézmény nevét viselő bélyegző használatára

12.  Ellenőrzi a vonatkozó jogszabályok és belső szabályzatok előírásainak betartását, a szakdolgozó etikai magatartását, az általuk vezetett dokumentációt, segíti azok szakszerű vezetését

13. Felelős az általa kiadott feladatok, utasítások helyességéért

14. Jelzi az intézményvezetőnek, ha a szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatást végző közalkalmazott a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezető távollétében önállóan dönt a fenti kérdésben

15. A nappali ellátás szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek

16. A szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatás vonatkozásában javaslatot tehet a kinevezésre, a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésére és a fegyelmi felelősségre vonásra.

17. Közreműködik a hozzá beosztott közalkalmazottak munkaköri leírásának elkészítésében, munkarendjük kialakításában.

18. Biztosítja a szolgáltatást végző szakemberek részére az esetmegbeszélések lehetőségét

19. Gondoskodik a gondozási tervek kialakításáról.
20. Gondoskodik a szolgáltatást igénybevevők rendszeresen szedett gyógyszereinek beadásáról, a gyógyszerelés dokumentációjának vezetéséről, a gyógyszerbeadás ellenőrzéséről, a gyógyszerelés orvos általi ellenjegyzéséről. Távolmaradása, akadályoztatása esetén a dokumentált gyógyszerbeadás ellenőrzését a telephelyi koordinátorra ruházhatja át. 
21. Szakmai segítséget nyújt a fogyatékkal élők nappali ellátását biztosító gondozóknak a feladat ellátáshoz. 
22. Szoros együttműködést alakít ki a helyi és térségi szociális és egészségügyi szolgáltatókkal, így segítve az ellátottak hozzájutását a szolgáltatásainkhoz.
23. Együttműködik a telephelyi koordinátorral a gazdasági elszámolásokhoz szükséges adminisztrációban.
24. Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.
25. Munkáját a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatározott szervezeti és működési kerethez igazodva, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek figyelembe vételével végzi. A szakmai program vonatkozásában javaslatokat tesz a szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatás tekintetében.
26. Betartja a személyes és közérdekű adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt.
27. Részt vállal az intézmény közösségi programjaiban
28. Megóvja az intézmény tárgyi eszközeit, vagyonát.
29. Betartja a tűz és munkavédelmi szabályokat
III. Gyermekház vezető
1. A Gyermekház nyitvatartási idejében gondoskodik arról, hogy a gyermekek és a szülők hozzáférhessenek a ház szolgáltatásaihoz. 

2. Megszervezi a munkatársak heti beosztását.

3. Megszervezi a team üléseket,

4. Az Intézményvezetővel közösen szervezi a partnerekkel történő megbeszéléseket.

5. Kapcsolatot tart a Gyermekház partnereivel, kiemelten a helyi Védőnői, és a Gyermekjóléti Szolgálattal.

6. Tájékoztatja a szülőket a Gyermekház szolgáltatásairól.

7. Szervezi, bonyolítja és dokumentálja a team, a kibővített team és a partneri megbeszéléseket.

8. Részt vesz az Intézményi és vezetői megbeszéléseken.

9. Részt vesz a szupervízión.

10. Kapcsolatot tart a Gyermekház mentorával.

11. Bevonja a Gyermekházba járó szülőket a gyerekekkel való rendszeres foglalkozásba.
12. Nyomon követi a Gyermekházba járó gyermekek fejlődését.
13. Felméri a Gyermekházba járó gyermekek állapotát.
14. Szűri a Gyermekházba járó gyermekek fejlődési elmaradásait, zavarait.
15. Nyomon követi az azonosított fejlődési zavar, elmaradás, vagy annak gyanúja esetén az adott gyermek, fejlesztő szakemberhez történő eljuttatását és a kezelését.
16. Közvetíti a korszerű gyermeknevelési alapelveket gyerekekkel való foglalkozások során
17. Ismeretterjesztő anyagokat készít és terjeszt.
18. Szülésre, gyerek fogadására való felkészítést végez,
19. Gyermeknevelési kérdésekkel kapcsolatos csoportos szülői beszélgetéseket szervez
20. Egyéni konzultációt biztosít a szülőknek,
21. Naprakész nyilvántartást vezet a szolgáltatást igénybe vevő gyermekekről és kezeli a dokumentációs rendszert.
22. Tevékenységét titoktartási kötelezettséggel végzi. 

23. Szervezi, irányítja és ellenőrzi a Gyermekház szakmai munkáját
24. Részt vesz az intézményi költségvetés előkészítő tervezésben
25. Együttműködve az intézményvezetővel gondoskodik a szakmai irányítása alá tartozó munkatársak szabadságolásának megszervezéséről és helyettesítésről 
26. A szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatás vonatkozásában vezeti az előírt nyilvántartásokat, elkészíti az időszakos és soron kívül kért jelentéseket
27. Felelős a finanszírozási szerződés alapját képező dokumentumok hibátlan vezetéséért, a szerződés előírásai szerint

28. Elkészíti a szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatás éves beszámolóját
29. Folyamatosan figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben jelez az intézmény vezetőjének.
30. Jogosult szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatás tevékenységével kapcsolatos szakmai dokumentáció aláírására, az intézmény nevét viselő bélyegző használatára
31. Ellenőrzi a vonatkozó jogszabályok és belső szabályzatok előírásainak betartását, a szakdolgozó etikai magatartását, az általuk vezetett dokumentációt, segíti azok szakszerű vezetését
32. Felelős az általa kiadott feladatok, utasítások helyességéért
33. Jelzi az intézményvezetőnek, ha a szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatást végző munkatárs a munkavégzésre alkalmatlan, az intézményvezető távollétében önállóan dönt a fenti kérdésben
34. Részt vesz az intézményi költségvetés előkészítésében, a Gyermekház költségvetési igényeit (eszközök, szolgáltatások) keretösszeggel ellátva minden év január 10-ig eljuttatja az intézmény vezetőjéhez. Tudomásul veszi, hogy a készletek beszerzése a fenntartó által elfogadott éves költségvetés függvénye.

35. A Gyermekház szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek.
36. A szakmai irányítása alá tartozó szolgáltatás vonatkozásában javaslatot tehet a munkaszerződés megtételére, felmondására és a fegyelmi felelősségre vonásra.
37. Közreműködik a hozzá beosztott munkatársak munkaköri leírásának elkészítésében, munkarendjük kialakításában.
38. Biztosítja a szolgáltatást végző szakemberek részére az esetmegbeszélések lehetőségét
39. Szakmai segítséget nyújt a Gyermekházban dolgozóknak a feladat ellátáshoz. 

40. Szoros együttműködést alakít ki a helyi és térségi szociális, gyermekjóléti és egészségügyi szolgáltatókkal, így segítve az igénybevevők hozzájutását a szolgáltatásainkhoz.

41. Együttműködik az intézményvezetővel a gazdasági elszámolásokhoz szükséges adminisztrációban.

42. Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

43. Munkáját a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatározott szervezeti és működési kerethez igazodva, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek figyelembe vételével végzi.

44. Betartja a személyes és közérdekű adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt.

45. Részt vállal az intézmény közösségi programjaiban
46. Megóvja az intézmény tárgyi eszközeit, vagyonát.
47. Betartja a tűz és munkavédelmi szabályokat
48. Betartja a munkaidőt, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik
5. Munkatársak feladatai:

.

I. Családsegítők
1. család-és gyermekjóléti szolgálat ellátja a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdése, 40. §-a, valamint a Szt. 64. §-a szerinti feladatokat,

2. család-és gyermekjóléti szolgáltatás feladatait tájékoztatás nyújtással, tanácsadással, 

3. személyes szociális segítőmunkával, valamint más személy vagy szervezet bevonásával, szolgáltatások, ellátások nyújtásával, koordinálásával látja el,

4. amennyiben a szakmai tevékenység az első interjú során nem zárható le, a szolgáltatást igénylő nagykorú személlyel, törvényes képviselőjével, vagy a korlátozottan cselekvőképes gyermekkel a törvényes képviselőjével együttműködési megállapodást köt, az esetkezelésről 

5. elkészíti a meghatározott dokumentumokat, a gyermek veszélyeztetése során főképp a szülő, törvényes képviselő szándékosnak mondható együttműködési képtelensége miatt 

6. folyamatosan tájékoztatja a központ esetmenedzserét, szakmai támogatást kér, 

7. veszélyeztetés esetén kitölti a gyermekvédelmi nyilvántartás vonatkozó adatlapjait,

8. együttműködés a veszélyeztetettséget észlelő, jelző rendszerrel, szakmai támogatást nyújt számukra,

9. a jelzéseket fogad, és annak korrigálása érdekében a megfelelő szakmai intézkedést megteszi,

10. a beérkezett jelzésekről és azok tartalmáról heti rendszerességgel jelentést készít a család-és gyermekjóléti központnak,  

11. a jelzőrendszerrel, és más szakemberekkel, szervekkel esetmegbeszélést szervez, és az 

12. elhangzottakról feljegyzést készít, 

13. az adott egyén vagy család ügyében a kijelölt járási jelzőrendszeri tanácsadó részvételével, szükség esetén az érintettekkel együtt esetkonferenciát szervez,

14. éves szakmai tanácskozást szervez, tart, éves jelzőrendszeri intézkedési tervet készít,

15. évente hat alkalommal szakmaközi tanácskozást tart a jelzőrendszer adott tagjainak 

16. bevonásával, előre meghatározott témában,

17. tájékoztatási feladatai körében szociális és egyéb adatokat gyűjt, azokról tájékoztatja a 

18. lakosságot, az ellátásokat igénybevevőket, kiemelt figyelmet fordít arra, hogy a gyermek szükséges tájékoztatása is megtörténjen, még a szülő tudomása nélkül is, ha a kiskorú helyzete azt indokolja, 

19. segítséget nyújt a válsághelyzetben lévő várandós anyának, tájékoztatást nyújt szükség esetén az örökbefogadás folyamatáról, céljáról, illetve a nyílt örökbefogadás szervezeteiről, titkos örökbefogadást előkészítő területi gyermekvédelmi szakszolgálatok tevékenységéről, elérhetőségéről,

20. a szocializációs problémákkal küzdők számára egyéni és csoportos szabadidős, közösségi tevékenységet, programokat szervez a szociokulturális problémák korrigálása vagy megszűntetése érdekében,

21. tájékoztatást ad a jogi, pszichológiai, egyben speciális ellátások lehetőségéről, 

22. felkérésre környezettanulmányt készít,

23. a gyermek fenyegető közvetett vagy közvetlen súlyosnak mondható veszély esetén közvetlenül javaslatot tesz hatósági intézkedésre a család-és gyermekjóléti központ értesítése mellett, 

24. életvezetési nehézségek elhárításának, feloldásának elősegítése,

25. segítségnyújtás a szociális problémák miatt veszélyeztetett, illetve krízishelyzetben lévő személyeknek, családoknak, személyeknek, gyermekeknek,

26. segítségnyújtás az egyének, a családok kapcsolatkészségének javításához,

27. családi, szociális feszültségek okainak feltárása, a megoldásra javaslat készítése és segítségnyújtás, a szociális szolgáltatások koordinálása a kliensek problémájának megoldása érdekében,

28. a lakosság szociális helyzetének figyelemmel kísérése, a nagy gyakorisággal előforduló    

29. problémák jelzése az illetékes szervek felé,

30. együttműködés intézményekkel, társadalmi szervezetekkel, csoportokkal, szakemberekkel,

31. szociális diagnózis készítése, melynek során a család helyzetének átfogó vizsgálatára kerül sor, 
II. Szociális étkeztetés 
1. Szervezi és koordinálja a szociális étkeztetés és a házi segítségnyújtás szakfeladatok szakmai munkáját, adminisztrációját
2. A jogszabályok előírásának megfelelően közreműködve a háziorvosokkal elkészíti a gondozási szükséglet felméréseket.
3. Előkészíti a szolgáltatásaink térítési díjainak beszedését, a fenntartó rendelkezése alapján kiírja az ellátottak számláit, gondoskodik a személyi térítési díj beszedéséről, a beszedett térítési díjakkal elszámol.

4. Az intézményvezető akadályozottsága esetén helyette aláírja a szociális étkezést és házi segítségnyújtást, igénybevevő kliensekkel kötött megállapodásokat és értesítéseket.

5. Vezeti az előírt nyilvántartásokat, elkészíti az időszakos és soron kívül kért jelentéseket

6. Felelős a normatív elszámolás alapját képező dokumentumok hibátlan vezetéséért, a jogszabályok előírásai szerint

7. Elkészíti a szolgáltatás éves beszámolóját

8. Folyamatosan figyelemmel kíséri a házi segítségnyújtásban dolgozó gondozónők biztonságos munkavégzésének feltételeit és indokolt esetben jelez az intézmény vezetőjének.
9. Ellenőrzi a vonatkozó jogszabályok és belső szabályzatok előírásainak betartását, a szakdolgozók etikai magatartását, az általuk vezetett dokumentációt, segíti azok szakszerű vezetését

10. Felelős az általa kiadott feladatok, utasítások helyességéért
11. Részt vesz a szakszerű és törvényes működés belső szabályozási feltételeinek megteremtésében. A szabályzásokat szükség szerint felülvizsgálja és a szükséges módosításokat javasolja.

12. A lakosság körében felmerülő alapellátási igényeket folyamatosan figyelemmel kíséri.

13. Folyamatos kapcsolatot tart más szociális, illetve egészségügyi intézményekkel a hatékony segítségnyújtás megvalósítása érdekében.

14. Szükség esetén kezdeményezi az ellátott más szociális, illetve egészségügyi ellátásban való részesítését, ha megítélése szerint az ellátott számára az kedvezőbb, hatékonyabb.

15. A rábízott gondozottak személyes adatait tartalmazó dokumentációját az adatvédelmi szabályoknak megfelelően kezeli, azokat csak a betekintési joggal rendelkező személyeknek adja át,

16. Elkészíti a szükséges környezettanulmányokat,

17. A szolgáltatás szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézmény vezetőjének.

18. Betartja és betartatja a tűz és munkavédelmi szabályokat,

19. Betartja és betartatja a munkaidőt, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik
20. Gondoskodik az egyes szolgáltatások közötti koordináció biztosításától.
21. Részt vesz a összintézményi értekezleten,  vezetői értekezleten, szupervízión.
22. Informálja a lakosságot a szolgáltatásainkra vonatkozó ellátási változásokról (munkanapi szolgáltatások, ünnepi nyitva tartás, stb.)

A szociális segítő a munkaidejének 50%-ban látja el a szociális étkeztetés feladatkörét, munkaideje többi részében a házi segítségnyújtásban dolgozik. A fenti munkaidő megoszlás az ellátotti létszám változása esetén módosul.
III. Házi segítségnyújtásban dolgozó feladatai:
1. Tájékoztatja az igénybevevőt a szolgáltatás igénybevételének módjáról, annak tartalmáról, szükség szerint segít az igénylőnek a nyomtatvány kitöltésében 
2. Biztosítja az igénybe vevő önálló életvitelének fenntartását saját környezetében, életkorának, élethelyzetének és egészségi állapotának megfelelően
3. Ellátja a házi segítségnyújtás, azon belül a személyi gondozás és a szociális segítés alábbiakban felsorolt feladatait:

4. Gondozási naplót vezet.

5. Számla ellenében beszedi a személyi térítési díjat az általa gondozott igénybevevőtől.

6. Együttműködik a helyi egészségügyi szolgáltatókkal. 
7. Felelős az általa vezetett dokumentáció szabályos és hiánytalan vezetéséért
8. Az igénybevevőtől, annak kérése alapján a bevásárlásra, gyógyszerkiváltásra kapott pénzösszeget átvételi elismervényen veszi át és pontosan elszámol.
9. Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.
10. Szorosan együttműködik a területen dolgozó munkatársaival, szakmai elakadása esetén team ülést kezdeményez. 

11. Előre tervezhető távolmaradását időben jelzi felettesének és a szakmai egységben dolgozóknak, a helyettesítés hatékony megszervezése miatt. 

12. Helyettesítést végez a másik gondozó távolmaradása esetén.

13. Vészhelyzet elhárítása érdekében értesíti az Intézmény vezetőjét, vagy annak helyettesét.
14. Megismeri a házi segítségnyújtásra vonatkozó szakmai programot, valamint a tevékenységét egyébként meghatározó dokumentumokat. Javaslatot tehet a szakmai program felülvizsgálatára, módosítására.

15. Munkáját a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatározott szervezeti és működési kerethez igazodva, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek figyelembe vételével végzi.

16. Betartja a személyes és közérdekű adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt.
17. Megóvja az intézmény tárgyi eszközeit,

18. Az eszközök esetleges meghibásodását azonnal jelzi az intézményvezetőnek,

19. Betartja a tűz és munkavédelmi szabályokat,

20. Betartja a munkaidőt, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik.

21. Jelentést tesz a TEVADMIN rendszerben
22. Rendszeres házi segítségnyújtás csak fertőzésmentes lakókörnyezetben rendelhető el. Ha fertőző beteg gondozása szükséges és a többi igénybevevő ellátását nem gátolja a munkáltató ki jelölhet egy gondozót, aki a fertőző állapot időtartama alatt kizárólag a fertőző beteget gondozza, ilyen esetben a fertőzés elkerülése érdekében szükséges tárgyi feltételeket és felkészítést biztosítani kell.
23. Felkérésre környezettanulmányt vesz fel
Szociális segítés feladatkörében:

1. takarítás a lakás életvitelszerűen használt helységeiben

2. mosás

3. vasalás

4. bevásárlás a személyes szükségleteknek mértékében

5. segítségnyújtás az ételkészítésben, az étkezés előkészítésében

6. mosogatás

7. ruhajavítás

8. síkosság-mentesítés a lakás bejárata előtt.

9. kísérés

Személyi gondozás feladatkörében:

1. információnyújtás, tanácsadás, és mentális támogatás, segítő beszélgetés

2. kapcsolattartás a hozzátartozókkal, háziorvossal

3. szakellátási információk nyújtása, kapcsolatfelvétel

4. az egészség megőrzésére irányuló aktív szabadidős tevékenységekben való közreműködés

5. mosdatás
6. fürdetés

7. öltöztetés

8. ágyazás, ágyneműcsere

9. inkontinens beteg ellátása, testfelület tisztítása, kezelése

10. haj, arcszőrzet ápolás

11. száj, fog és protézisáplás

12. körömápolás, bőrápolás

13. folyadékpótlás, étkeztetés (segédeszköz nélkül)

14. mozgatás ágyban

15. decubitus megelőzés, 

16. felületi sebkezelés

17. sztómazsák csere

18. gyógyszer kiváltása

19. gyógyszer adagolása, gyógyszerelés monitorozása 

20. vérnyomás, vércukor mérése

21. hely és helyzetváltoztatás segítési lakáson belül, kívül 

22. kényelmi és gyógyászati segédeszközök beszerzésében való közreműködés

23. kényelmi és gyógyászati segédeszközök használatának betanítása, 

24. a háziorvos írásos rendelésén alapuló terápia követése (a tevékenység elvégzéséhez való kompetencia határig
IV. Gondozók feladatai (Nappali ellátások)
1. Biztosítja az igénybe vevők nappali ellátását
Gondoskodik:

· azokról az ellátottakról, akik önmaguk ellátására csak segítséggel képesek gondoskodni,

· Azokról az egészségi állapotuk miatt rászoruló személyekről, akik ezt az ellátási formát igénylik, illetve bentlakásos intézményi elhelyezésre várakoznak,

· Gondoskodik és segítséget nyújt az ellátottak önálló életvitelének fenntartásához.

2. Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

3. Megismeri a nappali ellátásokra vonatkozó szakmai programot, valamint a tevékenységét egyébként meghatározó dokumentumokat. Javaslatot tesz a szakmai program felülvizsgálatára, módosítására.

4. Munkáját a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatározott szervezeti és működési kerethez igazodva, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek figyelembe vételével végzi.

5. Betartja a személyes és közérdekű adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt.
6. részt vállal az intézmény közösségi programjaiban

7. megóvja az intézmény tárgyi eszközeit,

8. az eszközök esetleges meghibásodását azonnal jelzi az intézményvezetőnek,

9. betartja a tűz és munkavédelmi szabályokat,

10. betartja a munkaidőt, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik,
V. Terápiás munkatárs feladatai:

1. A klubvezetővel és a gondozási csoportvezetővel együttműködve kialakítja az ellátás szakmai rendjét (napi, heti tervezés)

2. Végrehajtja a gondozási tervekben rá vonatkozó feladatokat

3. Szakmai segítséget nyújt a fogyatékkal élők nappali ellátását biztosító gondozóknak a feladat ellátáshoz. 

4. Egyszerűsített előgondozást, környezettanulmányt készít az ellátottak esetében.

5. Szoros együttműködést alakít ki a helyi és térségi szociális és egészségügyi szolgáltatókkal, így segítve az ellátottak hozzájutását a szolgáltatásainkhoz.

6. Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

7. Megismeri a nappali ellátásokra vonatkozó szakmai programot, valamint a tevékenységét egyébként meghatározó dokumentumokat. Javaslatot tesz a szakmai program felülvizsgálatára, módosítására.

8. Munkáját a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatározott szervezeti és működési kerethez igazodva, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek figyelembe vételével végzi.

9. Betartja a személyes és közérdekű adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt.

10. részt vállal az intézmény közösségi programjaiban
11. megóvja az intézmény tárgyi eszközeit,
12. az eszközök esetleges meghibásodását azonnal jelzi a felettesének
13. betartja a tűz és munkavédelmi szabályokat,
14. betartja a munkaidőt, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik,
VI. Technikai dolgozó feladatai
1. gondoskodik az ellátottak számára beszállított étel szabályszerű kiadásáról.
2. tisztán tartja az intézményi telephely konyháját.
3. ellenőrzi a konyhai berendezések működését, a hűtők hőfokát, a mosogatógép állapotát.
4. a feladatellátáshoz kapott tisztítószereket az előírásoknak megfelelően kezeli.
5. a konyhai készletek állapotát, figyelemmel kíséri, a fogyóeszközök cseréjét, tisztítószerek beszerzését kezdeményezi a telephelyi koordinátornál.
6. a belső utasításokat és rendelkezéseket betartva végzi feladatát,
7. részt vállal az intézmény közösségi programjaiban
8. megóvja az intézmény tárgyi eszközeit,
9. az eszközök esetleges meghibásodását azonnal jelzi a telephelyi koordinátornak
10. betartja a tűz és munkavédelmi szabályokat,
betartja a munkaidőt, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik, 

11. naponta gondoskodik az ellátottak által használt helyiségek tisztán tartásáról. feladatellátás tartalmazza:
· a helyiségek felseprését, porszívózását, portörlését, fertőtlenítését,
· a helyiségek felmosását.
· időszakosan (félévente) együttműködve a telephelyen dolgozókkal részt vesz a nagytakarításban. gondoskodik a telephelyen dolgozó munkatársak irodájának takarításáról.
· a feladatellátáshoz kapott tisztítószereket az előírásoknak megfelelően kezeli.
VII. Szociális asszisztens

Az intézmény valamennyi részegységének asszisztensi/adminisztrációs feladatait ellátó munkatárs feladatai: 

12. ügyintézési segítséget nyújt,

13. iktatja az intézmény levelezését, ellátja a postázást.

14. kezeli a TEVADMIN rendszert.

15. hétfői és szerdai napokon beszedi a szociális étkeztetés térítési díját, és azzal elszámol az intézményvezető felé.

16. ellátmány elszámolást végez 

17. fogadja az intézményhez érkező adományokat és gondoskodik azok tárolásáról.

18. részt vállal az intézmény közösségi programjaiban

19. megóvja az intézmény tárgyi eszközeit,

20. az eszközök esetleges meghibásodását azonnal jelzi az intézményvezetőnek,

21. betartja a tűz és munkavédelmi szabályokat,

22. betartja a munkaidőt, munkavégzésre alkalmasan és képesen jelentkezik,
23. Kezeli a MÁK, e-adat és KIRA rendszerét
24. Az Intézményvezetők kérése alapján kezeli az Intézményekben dolgozók személyi anyagát.
25. Előkészíti és rögzíti a dolgozók kinevezéseit, azok módosításait, munkaviszony megszüntető okmányait,
26. Számfejti a nem rendszeres kifizetéseket és a változóbéreket,
27. Számfejti a távolmaradásokat,
28. Szabadság nyilvántartást vezet.
29. A KIRA rendszerből kinyert adatok alapján nyilvántartásokat készít. Az Intézményvezető kérésére, azoknak adatot szolgáltat.

30. Részt vesz a nyugdíjazási, leszázalékolási, felmentési folyamatokban.
31. Előkészíti az intézményekben dolgozók adózásával kapcsolatos dokumentumokat.
32. Figyelemmel kíséri a hatályos munkaügyi jogszabályokat (különös tekintettel a Kjt-re) és azok figyelembevételével végzi feladatát.

6. Helyettesítés rendje:
Az intézmény vezetőjének helyettesítését szabadsága, betegsége, hivatalos távolléte, valamint tartós akadályoztatása esetén azonnali döntést nem igénylő, valamint gazdasági jogkörbe tartozó ügyek kivételével, teljes az intézményvezető helyettes végzi
Az intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást.

A családsegítők szabadsága, betegsége, egyéb távolléte esetén az intézménynek helyettesítést kell biztosítani. 

A távollét időtartamára a családsegítő közvetlen felettese jelöli ki azt a családsegítőt, aki a távolmaradót helyettesíti, és erről tájékoztatja a klienst is.  

A házi segítségnyújtás és az étkeztetés vonatkozásában a munkatársak a felettesük tájékoztatása mellett osztják meg a gondozási tevékenységet és a szociális étkeztetés feladatait. 
A nappali ellátások vonatkozásában a klubvezető dönt a helyettesítésről. 
A technikai dolgozót csak az helyettesítheti aki HACCP tanúsítvánnyal rendelkezik.

Tartós betegállományban lévő munkatársat helyettesítő személyt 15 nap távollét után helyettesítési pótlék illeti meg, amelynek összege a helyettesített munkatárs bérének maximum 50%-a lehet.

7. Alkalmazotti jogok és kötelezettségek, érdekvédelem

A közalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jön létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a közalkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű munkabérrel, egyéb juttatással foglalkoztatja.

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat a kinevezésben és átsorolásokban kell rögzíteni. Az intézményben a közalkalmazottak havi illetményben, illetve a Képviselő-testület által – helyi költségvetési rendeletben – elfogadott juttatásokban részesülnek. 
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen egyeztetett tervet kell készíteni. Az éves rendes szabadság mértékét a Kjt. tartalmazza. A szabadság engedélyezése a az intézmény vezetőjének feladata.

Az Intézmény alkalmazottainak jogai
Az Intézmény valamennyi alkalmazottjának elidegeníthetetlen és állandóan érvényes joga, hogy:

1. a Magyarország Alaptörvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,
2. a munkatársak részére biztosítani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolódó megbecsülést megkapják, tiszteletben tartsák emberi méltóságukat és személyiségi jogaikat, munkájukat elismerjék, valamint a munkáltató megfelelő munkavégzési körülményeket biztosítson számukra.
3. megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakításának folyamataiban és megtehesse munkájával összefüggő javaslatait,

4. munkahelyén szabadon nyilváníthasson véleményt,

5. végzett munkájáért megkapja azt a bért, jutalmat, juttatást, kedvezményt, amelyet számára a Kjt. biztosít,

Az Intézmény alkalmazottainak kötelezettségei
Az Intézmény minden alkalmazottjának kötelezettsége saját munkaterületén, hogy:

1. munkája során mindenkor a Szociális Munka Etikai Kódexében megfogalmazott irányelveket megtartsa,

2. ellássa a munkaköri leírásában lefektetett feladatait

3. elősegítse az Intézmény célkitűzéseinek maradéktalan és eredményes teljesítését,

4. végrehajtsa a jogszabályokban, belső szabályzatokban és utasításokban előírt feladatokat, azok végrehajtását elősegítse és ellenőrizze, 

5. késedelem nélkül végrehajtsa az Intézményvezető és a fenntartó határozatait,
6. betartsa munkaterületén a törvényességet,

7. következetesen és folyamatosan ellássa a munkakörével járó ellenőrzési feladatokat,

8. Az igénybevevői nyilvántartásban adatszolgáltatási jogosultsággal rendelkezők napi jelentést végeznek a TEVADMIN rendszerbe. Ennek elmulasztása szóbeli figyelmeztetést ró maga után. Sorozatos (minimum 3 alkalom) mulasztás a munkatárs fegyelmi felellőségre vonását eredményezheti.
9. elősegítse az Intézmény vagyonának és eszközeinek megóvását,

10. intézkedjen baleset vagy anyagi kár megelőzése, illetve megszüntetése érdekében, illetve erre az illetékesek figyelmét felhívja,

11. munkahelyén a munkára előírt időpontban munkára képes állapotban jelenjen meg,
12. munkaidejét munkájának megfelelő, hatékony munkavégzéssel töltse,

13. a felettese által kiadott munkát haladéktalanul megkezdje a vonatkozó jogszabályoknak és utasításoknak megfelelően, határidőre végrehajtsa, és tevékenységéről felettesének beszámoljon,

14. az előírt szakmai oktatáson, továbbképzésen részt vegyen, a munkája elvégzéséhez szükséges képesítést megszerezze,

15. a rendelkezésére bocsátott munkaeszközöket, felszereléseket gondosan megőrizze, az anyagokat takarékosan kezelje,

16. az Intézmény gazdálkodásához szükséges eszközök és anyagok csak az Intézmény érdekében használhatóak, illetve hasznosíthatók. A jogtalan használattal az Intézménynek okozott kárt a dolgozó köteles megtéríteni,

17. az Intézmény működésével kapcsolatban tudomására jutott valamennyi adatot, tényt, információt szigorúan bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megszűnését követően is
18. részt vesz a munkamegbeszéléseken (team) és az évente egyszer (minden év januárjának 2. keddjén) összehívott munkaértekezleten ahol az intézmény valamennyi munkatársának kötelező a megjelenés.

8. Felellőségre vonás és kártérítési jogkör
Az intézményvezető felett a fenntartó gyakorolja a felelősségre vonási, illetve kártérítési jogkört, jelen SZMSZ és az irányadó jogszabályok, elsősorban a Ptk. alapján.

Az Intézmény többi dolgozója fölött az intézmény vezetője gyakorolja a felelősségre vonási, illetve kártérítési jogkört, jelen SZMSZ és az irányadó jogszabályok, elsősorban a Ptk. alapján.

A felelősségre vonással kapcsolatos és a kártérítési ügyek előkészítése az intézmény vezetőjének feladata. A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni.
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 leltárhiányért való felelősség a leltározási és selejtezési szabályzat szerint.

A közalkalmazott, valamint közeli hozzátartozója [a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény (a továbbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellátásban részesülő személlyel tartási, életjáradéki és öröklési szerződést az ellátás időtartama alatt nem köthet.

9. Képviselet és aláírási jogkör
Az Intézmény nyilatkozatait képviselője útján teszi meg. A nyilatkozatok alapján beálló joghatások az Intézmény javára, illetve terhére keletkeznek:

· az intézményvezetőt- a fenntartó előzetes írásbeli tájékoztatása mellett- általános képviseleti jog illeti meg, melyet egyéni felelőssége alapján gyakorol,

· az intézményvezető meghatározott nyilatkozatok megtételéhez a képviseleti jogát az Intézmény dolgozóira átruházhatja.

Az Intézmény nevében aláírásra csak az intézményvezető jogosult, a fenntartó előzetes tájékoztatása mellett. Az intézményvezető az ügyek meghatározott körére vagy meghatározott időtartamra, illetve bármilyen más korlátozással aláírási jogot adhat az Intézmény vezetői karának. Az aláírási jog gyakorlására való felhatalmazást írásban kell megadni, amelynek a felhatalmazott adatain kívül tartalmaznia kell a felhatalmazást kezelő- esetleg befejező- időpontját, valamint az egyéb korlátozásokat.

Az intézményi körbélyegző az aláírási joggal rendelkezők aláírásával egyidejűleg használható, illetőleg érvényes.

Az Intézmény jogi képviseltéről az Intézményvezető megbízás útján gondoskodik, a fenntartó előzetes írásbeli hozzájárulásával.

10. Utalványozási jog
Az utalványozási jog azt a jogosultságot jelenti, amellyel a jogosultsággal felruházott személy igazolja a pénztár felé valamely kifizetés jogosságát.

Pénz, anyag, fogyóeszköz utalványozására csak az intézményvezető, annak távollétében a az intézményvezető helyettes jogosult.

11. Irattározás rendje
Az Intézménybe érkezett, illetőleg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatást az iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő sorszámos rendszerben történik.

A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés napját, az iktatószámot, az irat mellékleteinek számát, az irattári tételszámot, Javasolt az ügyintéző nevének feltüntetése is.

Ha beérkezett irat sérült vagy felbontottan érkezett, az adatkezelő rávezeti a „sérülten érkezett” illetőleg a „felbontva érkezett ’’ megjegyzést az érkezés keltét és aláírja.

A személyesen benyújtott iratok átvételét kérésre igazolni kell.

Felbontás nélkül a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, továbbá azokat az iratokat, amelyeknek a felbontási jogát az Intézményvezető fenntartotta magának.

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének időpontja megállapítható legyen. Egyéb fent nem megnevezett szabályokat az intézmény iratkezelési szabályzata tartalmazza.
12. Adatkezelés, titoktartási kötelezettség
Az intézmény valamennyi munkatársa titoktartási nyilatkozat megtétele és annak tudomásul vétele alapján kezdi meg a feladata ellátását.

Titoktartási nyilatkozat:

A közalkalmazotti kinevezést követően a munkatárs kijelenti hogy munkája során az intézmény szolgáltatásait igénybevevők vonatkozásában tudomására jutott adatokat:

· bizalmasan kezeli,

· azt harmadik személynek nem adja át,

· azokról harmadik személynek (és/vagy a médiának) nyilatkozatot az adatok tulajdonosának (igénybevevőnek illetve törvényes képviselőjének) és kezelőjének (intézményvezetőnek) dokumentált engedélye nélkül nem teszi,

· a szakmai dokumentumokat mások hasznára azok részeit, vagy egészét hasznosítás céljából nem alkalmazza.

Tudomásul veszi, hogy ez a titoktartási kötelezettség közalkalmazotti jogviszonya vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyom fennállását követően is terheli.

Tudomásul veszi, hogy ez a titoktartási kötelezettség megszegése esetén a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvényben illetve a Polgári Törvénykönyvben meghatározott jogkövetkezmények alkalmazhatóak vele szemben
Az Intézmény az irányadó jogszabályok szerinti nyilvántartásokat köteles vezetni, amelynek eszköze lehet minden olyan adattároló eszköz vagy módszer, amely biztosítja az adatok védelmét a vétlen vagy szándékos megsemmisítéssel, megsemmisüléssel, megváltoztatással, nyilvánosságra kerüléssel szemben, és azt, hogy azokhoz jogosulatlan szerv vagy személy ne férhessen hozzá. 

A fenti nyilvántartások naprakész vezetése a munkatársak munkakörébe tartozik, azokat az intézményvezető ellenőrzi.
Szolgálati tikoknak minősül – az adathordozó formájától függetlenül- minden ügyirat, amely a személyes adatok védelmére vonatkozó törvényben, illetve az etikai kódexben rögzített, titkosnak minősülő információt tartalmaz.

A szolgálati titok megőrzése valamennyi intézményi dolgozó kötelessége. A titoktartási kötelezettség megsértéséből eredő károkért az adat kiszolgáltatója személyes felelősséggel tartozik.

A felelősség mértékét és az okozott kár mértékének megállapítását az Intézmény peres úton is érvényesítheti.

Az intézmény munkatársainak tudomására jutott adatok és tények nyilvántartására és kezelésére, valamint az általuk adott információkra és az adatok védelmére az1992. évi LXIII. törvényt, az 1992. évi LXVI. törvényt, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényt kell alkalmazni. A fenti törvényekben nem szabályozott egyéb kérdésekben tevékenységükre a Szociális munka etikai kódexe az irányadó.

Tudományos célt szolgáló közlés csak oly módon történhet, hogy a közlés alapján az érintett egyént, családot, családtagot ne lehessen felismerni.

13. Beszámolási és jelentési kötelezettség
a. Az Intézmény a fenntartó felé rendszeres adatszolgáltatási kötelezettséggel tartozik. Az adatszolgáltatás kiterjed:
· az Intézmény létszámának alakulására,
· éves szakmai beszámolóra
· ellátotti létszám alakulására
· normatív finanszírozás ellenőrzésére

b. Egyéb beszámolási kötelezettség:
· éves statisztikai jelentés,
· szakmai dokumentáció az ellenőrzési jogkörrel rendelkező szervezetek felé,
c. Igénybevevői nyilvántartás

· TEVADMIN rendszerben való napi jelentési kötelezettség az adatszolgáltatáshoz jogosultságot kapott munkatársaknak.

Adatszolgáltatói jogosultsága minden próbaidő utáni munkatársnak biztosítva van.

14. Belső ellenőrzés
Az intézménynek az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 69-70. §-ában meghatározott feladatai – úgymint a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelés, a tervezés, a gazdálkodás, a közfeladatok ellátása – belső ellenőrzését az önkormányzat a belső ellenőrzési feladatok ellátására szerződéses jogviszonyban álló külső cég biztosítja
Kerepes, 2017. június 8.
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