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KÉPVISELŐ-TESTÜLETE

135/2013. (V.23.) Kt. számú 

                 határozata
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I. A Tiszavasvári Szociális-, Gyermekjóléti és Egészségügyi Szolgáltató Központ (székhely: 4440 Tiszavasvári, Vasvári Pál u. 87. sz.) szervezeti és működési szabályzatát jelen határozat 1. melléklete szerinti tartalommal jóváhagyja.
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 TISZAVASVÁRI SZOCIÁLIS-, GYERMEKJÓLÉTI  ÉS EGÉSZSÉGÜGYI SZOLGÁLTATÓ KÖZPONT
Tiszavasvári  Vasvári Pál út 87.

Tel.: 42/520-002; 520-003; 520-025; Fax: 42/520-026

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

2013.

I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1./ a Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

2./ Az intézmény legfontosabb adatai:

Megnevezés:                 Tiszavasvári  Szociális-, Gyermekjóléti és Egészségügyi 

                                             Szolgáltató Központ

Rövidített neve:              TISZEK
Székhelye, címe:           Tiszavasvári, Vasvári Pál út 87. (itt ellátott szolgáltatások: idősek 

                                       otthona, fogyatékos személyek otthona)

Telefonszáma:              42/ 520-002; 520-003, 520-025,  Fax:  42/520-026

Alaptevékenysége:       Szociális, gyermekjóléti és egészségügyi

A TISZEK jogelődje:

A TISZEK közvetlen jogelődje, akitől a feladatellátást átveszi: Tiszavasvári Többcélú Kistérségi Társulás (4440 Tiszavasvári, Városháza tér 4. sz., mint fenntartó intézményeként a Tiszavasvári Többcélú Kistérségi Társulás Szociális és Egészségügyi szolgáltatató Központja (székhelye: 4440 Tiszavasvári, Vasvári Pál út 87.)

Az alapítás éve, alapító okirat száma:               
Tiszavasvári Város Önkormányzata Képviselő-testülete 111/2013. (V.9.) Kt. számú határozata.

A jogutód intézmény feladatvétellel történő működésének kezdő időpontja: 2013. július 1.

Az intézmény fenntartója: Tiszavasvári Város Önkormányzata

                                              4440 Tiszavasvári, Városháza tér 4.

Alapítói jogokkal felruházott irányító szerve és székhelye:  

                                           Tiszavasvári  Város Önkormányzata Képviselő-testülete

                                           Képviseli: Tiszavasvári Város Polgármestere

                                           Tiszavasvári Városház tér 4.  

Felügyeleti szerve neve és székhelye: Tiszavasvári Város Önkormányzata Képviselő-

                                                               testülete

                                                               4440 Tiszavasvári, Városháza tér 4.

Gazdálkodása: A gazdálkodási feladatait, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési  

                          szerv látja el. 

Képviselet: Az intézmény vezetője, aki az intézmény dolgozói felett önálló munkáltatói  

                    jogkörrel rendelkezik. 

A székhelyen kívüli szervezeti egységei:     

· 4440 Tiszavasvári, Hősök u. 38. 

(itt ellátott szolgáltatások: nappali ellátás, étkeztetés, családsegítés, házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, gyermekjóléti szolgálat)

· 4440 Tiszavasvári, Kabay J. u. 23. 

(itt ellátott szolgáltatások: támogató szolgálat, családok átmeneti otthona, fogászati rtg.)

· 4440 Tiszavasvári, Vasvári Pál u. 6. 

(itt ellátott szolgáltatások: járóbeteg szakellátás)

· 4440 Tiszavasvári, Kossuth u. 10.

(itt ellátott szolgáltatások: védőnői szolgálat és orvosi rendelő)

· 4455 Tiszalök, Kossuth u. 70.

 (itt ellátott szolgáltatás: járóbeteg szakellátás)

Ellátottak számára nyitva álló helyiség:

4455 Tiszadada, József A. u. 4. - támogató szolgálat

Közfeladata:

Az intézmény szakmai programjában meghatározott szociális-, és gyermekvédelmi ellátások, valamint az alapfeladatok között felsorolt egészségügyi ellátások 

Szociális ellátások: 

Étkeztetés, nappali ellátás, családsegítés, házi segítségnyújtás jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, támogató szolgálat,  idősek otthona, fogyatékos személyek, 

Gyermekvédelmi ellátások: 

Gyermekjóléti szolgála, családok átmenti otthona,

Kiegészítő alapellátási, szakellátási szolgáltatások:

Kislabor, fizikoterápia, gyógytorna, fogászati röntgen

Járóbeteg szakorvosi ellátása és gondozása: szemészet, bőrgyógyászat, nőgyógyászat, sebészet, fül-orr-gégészet, reumatológia, urológia, belgyógyászat, képalkotó diagnosztikai eljárások

Védőnői szolgálat, (Anya-, gyermek- és csecsemővédelem) Iskola egészségügy

Egészségügyi ellátás egyéb feladatai:

Egyéb egészségügyi ellátás

Működési területe: Az 

· az étkeztetésre vonatkozóan Tiszavasvári Város közigazgatási területe

· nappali ellátásra (idősek klubja), és a  gyermekjóléti szolgáltatásra, vonatkozóan Tiszavasvári Város közigazgatási területe
· a családsegítésre vonatkozóan Tiszavasvári Város közigazgatási területe
· a házi segítségnyújtásra vonatkozóan a Tiszavasvári Város, Szorgalmatos Község közigazgatási területe

· a jelzőrendszeres házi segítségnyújtásra vonatkozóan a Tiszavasvári, Tiszalök, Rakamaz Városok, valamint Szabolcs, Timár, Tiszadada, Tiszadob, Tiszaeszlár, Tiszanagyfalu Községek közigazgatási területe

· a támogató szolgálatra vonatkozóan  Tiszavasvári, Tiszaújváros, Tiszalök Városok és Szorgalmatos, Tiszadada, Tiszadob Községek közigazgatási területe 

· az idősek, fogyatékosok, otthona tekintetében Magyarország egész területe

· a családok átmeneti otthona tekintetében Magyarország egész területe

· az egészségügyi ellátások tekintetében Tiszavasvári, Tiszalök, Szorgalmatos, Tiszadada, és Tiszadob, Tiszaeszlár települések (szülészet-nőgyógyászat esetén Tiszalök nem ellátási terület)

közigazgatási területei.

3./ Az intézmény jogállása:

Az intézmény önálló jogi személy

Gazdálkodás formája:  önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

4./ A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

· az intézmény vezetőire,

· az intézmény dolgozóira,

· az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre,

· az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

Az SZMSZ a fenntartó Szociális és Humán Bizottságának jóváhagyásával 2013. július 01. napjával lép hatályba és visszavonásig érvényes.

II. FEJEZET

AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

5./ Az intézmény feladatai és hatásköre

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

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

Az intézményben folyó tevékenységeket az alábbi jogszabályok határozzák meg:

	2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről

	2012. évi CCIV. törvény Magyarország 2013. évi központi költségvetéséről 

	

	2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

	2011. évi CCXI. törvény a családok védelméről 

	2011. évi CCVI. törvény a lelkiismereti és vallásszabadság jogáról, valamint az egyházak, vallásfelekezetek és vallási közösségek jogállásáról 

	2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól

	

	2011. évi CXCI. törvény a megváltozott munkaképességű személyek ellátásairól és egyes törvények módosításáról 

	2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

	2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról

	2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól 

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

	1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról

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

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

	1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról (Szociális törvény)

	1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

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


Kormányrendeletek

	316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóságról 
	

	
	

	214/2012. (VII. 30.) Korm. rendelet az Országos Betegjogi, Ellátottjogi, Gyermekjogi és Dokumentációs Központról 
	

	368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet. az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
	

	328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról 
	

	321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről
	

	
	

	191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet a támogató szolgáltatás és a közösségi ellátások finanszírozásának rendjéről 
	

	92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgálatáról, a rehabilitációs alkalmassági vizsgálatról, továbbá a szociális intézményekben ellátott személyek állapotának felülvizsgálatáról 
	

	331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről
	

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

	
	

	63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól 
	

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

	257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról 
	

	223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a családok támogatásáról szóló 1998. évi LXXXIV. törvény végrehajtásáról 
	

	235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról
	

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

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


Miniszteri rendeletek

	
	

	56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet a szakfeladatrendről és az államháztartási szakágazati rendről 
	

	
	

	36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozási szükséglet, valamint az egészségi állapoton alapuló szociális rászorultság vizsgálatának és igazolásának részletes szabályairól 
	

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

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

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

	9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről 
	

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


	


	1997. évi LXXXIII törvény
A kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló
54/2005 (XI. 23.) EÜM. Rendelet
Az egyes egészségügyi szakképesítések szakmai és vizsga követelményeinek kiadásáról
287/2006. (XII.23.) Korm. rend.
A várólista alapján nyújtható ellátások részletes szabályairól
284/1997. (XII.25.) Korm. Rend.
A térítési díj ellenében igénybe vehető egyes egészségügyi szolgáltatások térítési díjáról
317/2006.(XII.23.) Korm. rend.
Az Országos Egészségbiztosítási Pénztárról
45/2006. (XII.27.) EÜM. rend.
a várólista sorrend kialakításának és az eltérés lehetőségének egészségügyi szakmai felügyeletéről
60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet
Az egészségügyi  szolgáltatók szakmai minimumfeltétel60/2003. (X. 20.) ESZCSM  rendelet
2003.évi LXXXIV. Törvény
Az egészségügyi tevékenység végzésének egyes kérdéseiről
1992. évi XXII. Törvény
A Munka Törvénykönyve
2005.évi LXXXVIII.törvény
A közérdekű önkéntes tevékenységről
45/2007. ( III. 20. ) Korm. rendelet
az egészségügyben dolgozók alap és működési nyilvántartásának vezetéséről
19/1998.(VI.3.) NM rendelet
A betegszállításról
43/1999. (III.3.) Korm. rend.
Egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból történő finanszírozásának részletes szabályai
47/2004. (V.11.) ESZCSM rendelet
Az egészségügyi ellátás folyamatos működtetésének egyes szervezési kéréseiről
43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet
A gyógyintézetek működési rendjéről, illetve szakmai vezető testületéről
2009. évi LXXXII. törvény
A közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény módosításáról
26/2009. (VIII.5.) EüM rendelet
Az otthoni szakápolási tevékenységről szóló 20/1996. (VII.26.) NM rendelet módosításáról
164/2009.(VIII.14.) Korm. rendelet
A társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997. évi LXXXI. Törvény végrehajtásáról szóló 168/1997.(X.6.) kormányrendelet, valamint az Országos Nyugdíjbiztosítási Főigazgatóságról szóló 289/2006. (XII.23.) kormányrendelet módosításáról.
165/2009. (VIII.14.) kormányrendelet
A kötelező egészségbiztosítási ellátásról szóló 1997. évi LXXXIII. Törvény végrehajtásáról szóló 217/1997. (XII.1.) kormányrendelet módosításáról.
176/2009. (VIII.29.) Korm. rendelet
A családok támogatásáról szóló 1998. évi LXXXIV. Törvény végrehajtásáról szóló 223/1998. (XII.30.) kormányrendelet módosításáról.
165/2009. (VIII.14.) Korm. rendelet
A kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény végrehajtásáról szóló 217/1997. (XII.1.) Korm. rendelet módosításairól
215/2009.(IX.30.) kormányrendelet
Az egészségügyi szolgáltatás gyakorlásának általános feltételeiről, valamint működési engedélyezési eljárásról szóló 96/2003.(VII.15.) kormányrendelet módosításáról
35/2009. (X.29.) EüM. rendelet
Az egészségügyi szakellátás társadalombiztosítási finanszírozásának egyes kérdéseiről szóló 9/1993. (IV.2.) NM rendelet módosításáról
38/2009. (XI.6.) EüM rendelet
Gyógyszer, gyógyászati segédeszköz és gyógyászati ellátás rendelésével, valamint gyógyszer, gyógyászati segédeszköz ismertetésével összefüggő egyes egészségügyi miniszteri rendeletek módosításáról
347/2009. (XII.30.) Korm. rendelet
A járóbeteg-ellátás keretében rendelt gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök és gyógyfürdőellátások árához nyújtott támogatások elszámolásáról és folyósításáról szóló 134/1999. (VIII.31.) Korm. rendelet módosításáról
360/2009. (XII.30.) Korm. rendelet
Az egészségügyi ellátórendszer fejlesztéséről szóló 2006. évi CXXXII. törvény végrehajtásáról szóló 337/2008. (XII.30.) Korm. rendelet és az egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból történő finanszírozásának részletes szabályairól szóló 43/1999. (III.3.) Korm. rendelet módosításáról
10/2010. (I.28.) Korm. rendelet
Az egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból történő finanszírozásának részletes szabályairól szóló 43/1999. (III.3.) Korm. rendelet és az egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból történő finanszírozásának részletes szabályairól szóló 43/1999. (III.3.) Korm. rendelet módosításáról szóló 291/2009. (XIII.18.) Korm. rendelet módosításáról
19/2010. (II.9.) Korm. rendelet
A várólista alapján nyújtható ellátások részletes szabályairól szóló 287/2006. (XII.23.) Korm. rendelet módosításáról
3/2010. (I.26.) EüM rendelet
Az ápolói tevékenység kompetenciáiról
6/2010. (II.24.) EüM. rendelet
Az ápolói tevékenység kompetenciáiról szóló 3/2010. (I.26.) EüM. rendelet módosításáról
39/2010. (II.26.) Korm. rendelet
A munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről
279/2010. (XII. 15.) Korm. rendelet
Az egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból történő finanszírozásának részletes szabályairól szóló 43/2009. (III.3.) Korm. rendelet módosításáról
5/2011. (II.28.) NEFMI rendelet
az egészségügyi szakellátás társadalombiztosítási finanszírozásának egyes kérdéseiről szóló 9/1993. (IV.2.) NM rendelet módosításáról
2011.évi XLI. törvény
A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény módosításáról
73/2011. (IV.29.) Korm. rendelet
Az egyes egészségügyi tárgyú kormányrendeletek módosításáról
23/2011. (V.18.) Korm. rendelet
Az egészségügyi szakellátás társadalombiztosítási finanszírozásának egyes kérdéseiről szóló 9/1993. (IV.2.) NM rendelet módosításáról
2011. évi XLI. törvény
a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény módosításáról
2011. évi CV. törvény
Egyes munkaügyi tárgyú és más kapcsolódó törvények jogharmonizációs célú módosításáról
2011. évi LXXXI. törvény
Az egyes egészségügyi tárgyú törvények módosításáról
47/2011. (VII.27.) NEFMI rendelet
Az egyes egészségügyi tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról
249/2011. (XII.1.) Korm. rendelet 
A munkahigiénés és foglalkozás-egészségügyi feladatok ellátásával összefüggő kormányrendeletek módosításáról. 
298/2011. (XII.22.) Korm. rendelet 
A kötelező legkisebb munkabér (minimálbér) és a garantált bérminimum megállapításáról 
2011 CXCI törvény 
A megváltozott munkaképességű személyek ellátásairól és az egyes törvények módosításáról 
2011. évi CCXI. törvény 
A családok védelméről 
6/2012. (II.14.) NEFMI rendelet 
Az egészségügyi szolgáltatók és működési engedélyük nyilvántartásáról, valamint az egészségügyi szakmai jegyzékről szóló 2/2004. (XI.17.) EÜM rendelet módosításától 
33/2012. (V.11.) NFM rendelet
Az egészségügyi szolgáltatások és működési engedélyük nyilvántartásáról, valamint az egészségügyi szakmai jegyzékről szóló 2/2004. (XI. 17. ) EüM rendelet módosításáról
2012. évi LXXIX. törvény
Az egyes egészségügyi tárgyú törvények módosításáról
131/2012. (VI. 27). Korm. rendelet
A kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény végrehajtásáról szóló 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet módosításáról
138/2012. (VI. 29). Korm. rendelet
Egyes egészségügyi dolgozók és egészségügyben dolgozók 2012. évi illetmény- vagy bérnövelésének, valamint az ahhoz kapcsolódó támogatás igénybevételének részletes szabályairól
164/2012. (VII. 19). Korm. rendelet
Az egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból történő finanszírozásának részletes szabályairól szóló 43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet és az egészségügyi ellátórendszer fejlesztéséről szóló 2006. évi CXXXII. törvény végrehajtásáról szóló 337/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet módosításáról 
27/2012. (IX.18.) EMMI rendelet
Egyes egészségügyi tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról
2012. évi CCIV. törvény
Magyarország 2013. évi központi költségvetéséről 
447/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet
Egyes egészségügyi és egészségbiztosítási tárgyú kormányrendeletek módosításáról 
9/2013. (I. 31.) EMMI. rendelet
Egyes egészségbiztosítási tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról 
124/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
A közszférában alkalmazandó nyugdíjpolitikai elveknek az egészségügyi dolgozók vonatkozásában történő érvényesítéséről és végrehajtásáról 
125/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
Egyes egészségbiztosítási és egészségügyi tárgyú kormányrendeletek módosításáról 



III. FEJEZET

AZ  INTÉZMÉNY  SZERVEZETI  FELÉPITÉSE

6./ Az intézmény szervezeti felépítése

Az intézmény szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

7./ Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai

	Hatályos szakfeladatok 56/2011. (XII.31.) NGM rendelet szerint

	TEÁOR 08       

873000 idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása

	889921 szociális étkeztetés

	889922 házi segítségnyújtás

	889924 családsegítés

	889923 Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

	889925 támogató szolgálat

	881011 idősek nappali ellátása

	873021 fogyatékossággal élők tartós bentlakásos ellátása

	873011 időskorúak tartós bentlakásos ellátása

	889201 gyermekjóléti szolgáltatás

	879019 Családok átmeneti otthonában elhelyezettek ellátása

	869031 egészségügyi laboratóriumi vizsgálatok

869037 fizikoterápiás szolgáltatás

	869032 képalkotó diagnosztikai eljárások

	862211 járóbeteg gyógyító szakellátása

	869041 család- és nővédelmi egészségügyi gondozás

	869042 ifjúság egészségügyi gondozás

	869039 egyéb máshová nem sorolt kiegészítő egészségügyi szolgáltatás

	562917 munkahelyi étkeztetés

	562919 egyéb étkeztetés

	010000 növénytermesztés, állattenyésztés, vadgazdálkodás és kapcsolódó szolgáltatások

	680002 nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

	841142 költségvetés végrehajtása


Alaptevékenységei:


szociális alapszolgáltatások:

Étkeztetés

Feladata: A szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkeztetés biztosítása, amennyiben önmaguknak, illetve önmaguk és eltartottjaik részére tartósan, vagy átmeneti jelleggel nem képesek azt biztosítani. 

Foglalkoztatottak száma: 

	Szociális étkeztetés
	gépkocsi vezető
	1
	1

	Összesen
	
	1
	1


Házi segítségnyújtás (Tiszavasvári 63 fő; Szorgalmatos 18 fő)

Feladata: a szolgáltatást igénybe vevő személy saját lakókörnyezetében kell biztosítani az önálló életvitel fenntartása érdekében szükséges ellátást.

Foglalkoztatottak száma: 

	Házi szociális gondozás T.vasvári
	házigondozó
	6
	6

	Házi szociális gondozás T.vasvári
	szociális gondozó
	1
	1

	Házi szociális gondozás Szorgalm.
	házigondozó
	2
	2

	Összesen
	 
	9
	9


Családsegítés 

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

Foglalkoztatottak száma: 

	Családsegítés
	családgondozó
	1
	1

	Családsegítés
	családgondozó-int.vezetőhely.
	1
	1

	Összesen
	 
	2
	2


Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás (178 készülék)

Feladata: 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.

Megbízási szerződéssel ellátott feladat: 19 fő

Támogató szolgáltatás 

Feladata: A fogyatékos személyek lakókörnyezetben történő ellátása, elsősorban a lakáson kívüli közszolgáltatások elérésének segítése, valamint életvitelük önállóságának megőrzése mellett a lakáson belüli speciális segítségnyújtás biztosítása révén.

Foglalkoztatottak száma: 

	Támogató szolgálat T.vasvári
	személyi segítő
	2
	2

	Támogató szolgálat T.vasvári
	gépkocsi vezető
	1
	1

	Támogató szolgálat T.vasvári
	tám.szolg.vezető
	1
	1

	Összesen
	 
	4
	4

	Támogató szolgálat T.dada
	személyi segítő
	2
	2

	Támogató szolgálat T.dada
	gépkocsi vezető
	1
	1

	Támogató szolgálat T.dada
	tám.szolg.vezető
	1
	1

	Összesen
	 
	4
	4


Nappali ellátás (30 fő Tiszavasvári)
Feladata: A hajléktalan személyek és, elsősorban a saját otthonukban élő, tizennyolcadik életévüket betöltött, egészségi állapotuk vagy idős koruk miatt szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes személyek, részére biztosít lehetőséget a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére, továbbá igény szerint megszervezi az ellátottak napközbeni étkeztetését.

Foglalkoztatottak száma: 

	Idősek nappali ellátása
	klub vezető
	1
	1

	Idősek nappali ellátása
	takarító
	1
	1

	Összesen
	 
	2
	2


Szociális intézményi ellátás:

Ápolást, gondozást nyújtó intézmény 

Fogyatékos ápoló-gondozó otthoni ellátás (98 fő) 

Foglalkoztatottak száma:

	Fogyatékos ellátás
	ápoló
	4
	4

	Fogyatékos ellátás
	gyógymasszőr
	1
	1

	Fogyatékos ellátás
	szociális gondozó
	15.875
	16

	Fogyatékos ellátás
	szociális munkás
	2
	2

	Fogyatékos ellátás
	mentálhigiénés munkatárs
	1
	1

	Fogyatékos ellátás
	osztályos nővér
	1
	1

	Fogyatékos ellátás
	szociális kisegítő
	2
	2

	Fogyatékos ellátás
	gépkocsi vezető
	1
	1

	Fogyatékos ellátás
	mosó és varrónő
	1
	1

	Fogyatékos ellátás
	raktáros
	1
	1

	Fogyatékos ellátás
	takarító
	4.75
	5

	Összesen
	 
	34.63
	35


Idősek ápoló-gondozó otthoni ellátás (122 fő) 

	Idős ellátás
	intézményvezető
	1
	1

	Idős ellátás
	ápolási igazgató
	1
	1

	Idős ellátás
	ápoló
	4
	4

	Idős ellátás
	szociális gondozó
	18
	18

	Idős ellátás
	osztályos nővér
	2
	2

	Idős ellátás
	szociális kisegítő
	4.5
	5

	Idős ellátás
	szociális munkás
	1
	1

	Idős ellátás
	mentálhigiénés munkatárs
	1
	1

	Idős ellátás
	mosónő
	1
	1

	Idős ellátás
	pénztáros
	1
	1

	Idős ellátás
	gondnok
	1
	1

	Idős ellátás
	gépkocsi vezető
	1
	1

	Idős ellátás
	gyógytornász
	1
	1

	Idős ellátás
	takarító
	5
	5

	Összesen
	 
	42.5
	43


	Kiegészítő konyhai tev.
	konyhai kisegítő
	7
	7

	Kiegészítő konyhai tev.
	szakács
	3
	3

	Kiegészítő konyhai tev.
	élelmezésvezető
	0.875
	1

	Kiegészítő konyhai tev.
	élelmezési könyvelő
	1
	1

	Összesen
	 
	11.88
	12

	Gazdasági csoport
	gazdasági vezető
	1
	1

	Gazdasági csoport
	munkaügyi előadó
	1.875
	2

	Gazdasági csoport
	könyvelő
	2.75
	3

	Összesen
	 
	5.625
	6

	Karbantartás
	karbantartó-gépkocsivezető
	1
	1

	Karbantartás
	hegesztő
	1
	1

	Karbantartás
	karbantartó-csoport vezető
	1
	1

	Karbantartás
	karbantartó
	1.875
	2

	Összesen
	
	4.875
	5


Feladata: Az önmaguk ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes személyek napi legalább háromszori étkeztetéséről, szükség szerint ruházattal, illetve textíliával való ellátásáról, mentális gondozásáról, a külön jogszabályban meghatározott egészségügyi ellátásáról, valamint lakhatásáról (a továbbiakban: teljes körű ellátás) az ápolást, gondozást nyújtó intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellátásuk más módon nem oldható meg.

Gyermekjóléti alapellátások:

Gyermekjóléti szolgáltatás 

Feladata: 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, illetve a családjából kiemelt gyermek visszahelyezését.

Foglalkoztatottak száma: 

	Gyermekjóléti szolgálat
	gyermekjóléti családgondozó
	5.75
	6

	Összesen
	 
	5.75
	6


3 fő szülési szabadságát tölti

Családok átmeneti otthona (16 fő), mely a Gyermekjóléti szolgálat szakmai irányítása alatt működik. 

Feladata: Az otthontalanná vált szülők kérelmére a családok átmeneti otthonában együttesen elhelyezni a gyermeket és szülőjét, ha az elhelyezés hiányában lakhatásuk nem lenne biztosított, és a gyermeket emiatt el kellene választani szülőjétől. 

A családok átmeneti otthona legalább 12, de legfeljebb 40 felnőtt és gyermek együttes ellátását biztosítja. 

Foglalkoztatottak száma: 

	Családok átmeneti otthona
	családgondozó
	2
	2

	Családok átmeneti otthona
	gondozó
	3
	3

	Összesen
	 
	5
	5


Egészségügyi alapellátások:

Az intézmény a jogszabályban meghatározott kötelezően működtetett és önként vállalt egészségügyi szolgáltatási feladatokat szervezi és látja el. Az ellátásokkal kapcsolatos engedélyezési ügyekben eljár, megköti a Megyei Egészségbiztosítási Pénztárral a finanszírozási szerződést, ellátja a szükséges adatszolgáltatási feladatokat, és eleget tesz az ezzel összefüggő elszámolási kötelezettségeknek. Biztosítja a különböző szolgálatok működési feltételeit.

Kiegészítő alapellátási, szakellátási szolgáltatások:
Kislabor, fizikoterápia, gyógytorna 

Fogászati röntgen  

Foglalkoztatottak száma: 

	Labor
	labor asszisztens
	1
	1

	Összesen
	 
	1
	1


	Fogászati röntgen
	fogászati asszisztens
	0.5
	1

	Összesen
	 
	0.5
	1


Járóbeteg szakorvosi ellátása és gondozása: szemészet, bőrgyógyászat, nőgyógyászat, sebészet, fül-orr-gégészet, reumatológia, urológia, belgyógyászat, képalkotó diagnosztikai eljárások

Foglalkoztatottak száma: 

	Járóbeteg szakrendelő
	asszisztens
	4.5
	7

	Járóbeteg szakrendelő
	takarító
	1
	1

	Járóbeteg szakrendelő
	adminisztrátor
	1
	1

	Összesen

 


	
	6,5
	9


Védőnői szolgálat

Feladata: A családok egészségének megőrzésére, segítésére irányuló preventív tevékenység, valamint a betegség kialakulásának, az egészségromlásnak a megelőzése érdekében végzett egészségnevelés azon családok körében, ahol várandós és gyermekágyas anya, illetve 0-16 éves korú gyermek él.

(Anya-, gyermek- és csecsemővédelem)

 Iskola- egészségügy 

Feladata: A 3-18 éves korosztály, valamint a 18 év feletti, középfokú nappali rendszerű iskolai oktatásban résztvevők megelőző jellegű egészségügyi ellátása.

Foglalkoztatottak száma: 

	Védőnői szolgálat
	védőnő
	6
	6

	Védőnői szolgálat
	iskolavédőnő
	2
	2

	Védőnői szolgálat
	takarító
	0.5
	1

	Védőnői szolgálat
	karbantartó
	1
	1

	Összesen
	 
	9.5
	10


Egészségügyi ellátás egyéb feladatai:

Egyéb egészségügyi ellátás 

A III. Fejezet 7. pontjában meghatározott feladatok, részletes ismertetésük a szakmai programokban található.

8./ Munkaköri leírások

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. 

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezéséről számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős: intézményvezető
9./  Az intézmény vezetése és a vezetők feladatai

9.1. Intézményvezető

1. Az intézményt az intézményvezető.

2. Az intézményvezető egyszemélyi felelős az intézmény működéséért, gazdálkodásáért.

3. Folyamatosan tanulmányozza az új gondozási módszereket, amelyeket egyeztet az intézmény működési mutatóival és tervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény valamennyi területét, szakmai és gazdasági egységek működését. Szükség szerint, de legalább évente egyszer írásban beszámoltatja a szervezeti egységeket, illetve ugyanezen rendszerben beszámol a fenntartó irányába.

4. Az intézményvezető elkészíti a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet, fejlesztési és rekonstrukciós tervet, az intézmény dolgozóinak munkaköri leírását, képzési és továbbképzési tervét.

5. Az intézményvezető ellátja az alkalmazottak feletti munkáltatói jogokat, míg az intézményvezető feletti munkáltatói jogokat a Tiszavasvári Város Pálgármestere gyakorolja.

6. Az intézményvezető jóváhagyja az éves gondozási, foglalkoztatási tervet.

7. Az intézményvezető végzi a panaszok és bejelentések kivizsgálását, megteszi a szükséges intézkedéseket, különös tekintettel az etikai szabályokra.

8. Az intézményvezető  képviseli az intézményt külső szervek előtt.

9. Az intézményvezető  tartós távolléte esetén az intézményvezető- helyettese látja el feladatait.

9.2. Intézményvezető-helyettes általános feladatai

Feladatai:

· Az intézmény szociális feladatai vonatkozásában felelős az adott terület szakmai adminisztrációjának törvény által meghatározott formában történő elvégzéséért

Különös tekintettel:

· szociális étkeztetésre

· házi segítségnyújtásra

· családsegítésre

· átmeneti otthoni elhelyezésre vonatkozó kérelmek igazgató elé történő terjesztéséért.

· Fenti területeken ellenőrzi a kötelezően előírt nyilvántartások szabályos vezetését

· A Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás esetében összesíti a riasztási jegyzőkönyveket, elkészíti és továbbítja a megfelelő adatszolgáltatást

· egészségügy vonatkozásában engedélyeztetési eljárást kezdeményez

· KENYSZI rendszer e-képviselője

· Ellenjegyzési jogkört gyakorol az intézmény vezetőjének kötelezettségvállalása és utalványozása esetén.

· Az intézmény vezetőjének tartós távolléte esetén ellátja az intézményvezetői feladatokat.

9.3. Gazdasági vezető 
A gazdasági vezetőt az intézmény vezetője nevezi ki.

Feladatai:

· az intézet vezetője által átruházott és a munkaköri leírásban meghatározott jogkörök gyakorlása,

· ellenjegyzési jogkör gyakorlása az intézmény vezetőjének kötelezettség vállalása és utalványozása esetén,

· gazdasági- műszaki kérdésekben az intézet képviselete külső szerveknél,

· az intézményi költségvetés elkészítése, jogszabályok és tervezési előírások figyelembe vételével,

· az intézet beszámoló jelentéseinek, egyéb adatszolgáltatásainak elkészítése, ellenőrzése,

· az érvényes számviteli utasítások alapján az intézet könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási rendjének kialakítása, a vagyonvédelmi biztonság feltételeinek megszervezése,

· a gazdasági- műszaki ellátás egyéb szabályzatainak (helyettesítési, bizonylati, ügyviteli, ellenőrzési, leltározási, pénzügyi, selejtezési stb.) összeállítása,

· szakmai és gazdasági ellátás, valamint az intézet feladatait ellátó szervezeti egységek, csoportok közötti adatszolgáltatási kötelezettségek megszervezése, érvényre juttatása az intézményvezető jóváhagyásával,

· az intézet pénzgazdálkodáson belül az egyes munkaterületekhez tartozó érdekeltségi rendszerek kidolgozása, alkalmazása, végrehajtása,

· anyaggazdálkodás terén az intézet csoportjai anyagellátási (igénylési) rendjének kialakítása, az anyagellátás folyamatos megszervezése és biztosítása,

· a tárgyi eszközgazdálkodás és műszaki ellátás, ezen belül a műszaki berendezések, eszközök folyamatos és biztonságos üzemeltetésének, karbantartásának és javításának megszervezése,

· a gazdálkodás eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonyság, az ésszerű és takarékos gazdálkodás biztosításának érdekében,

· az intézményvezető által rábízott egyéb gazdálkodási feladatok ellátása,

· a ráruházott hatáskörben az intézmény munkavédelmi- és tűzvédelmi vezetői feladatainak ellátása, a munkaköri leírásban foglaltak szerint.

9.4.  Gazdasági csoport

Feladataik: 

Az intézmény pénzügyi és számviteli munkájának szervezése, irányítása, ellenőrzése.

1. A számvitel területén a bizonylati rend és fegyelem biztosítása.

2. Az intézményi számlarend változásainak folyamatos rögzítése.

3. A költségvetési kapcsolatok rendezése: adók kiszámítása, határidőre történő befizetése.

4. Egyéb kötelezettségek kiszámítása és határidőre történő befizetése.

5. Házipénztár és bankforgalom ellenőrzése.

6. Tárgyi eszközök nyilvántartása, aktiválása, értékcsökkenés kiszámítása, selejtezések számviteli és pénzügyi rendezése.

7. Főkönyvi könyvelés, utókalkuláció munkáinak folyamatos elvégzése.

8. Ellenőrzi a hozzá érkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességét és biztosítja a bizonylati rend és okmányfegyelem betartását.

9. Az intézmény főkönyvi könyvelését folyamatosan és naprakészen végzik, a beérkező bizonylatokat az intézmény számlarendjében foglaltak szerint számla kijelöléssel kontírozza.

10. Részt vesznek a zárási munkálatok elkészítésében, záró kimutatásokban és szükség szerint a leltárak feldolgozásában.

11. Leltározásoknál biztosítják a leltározáshoz szükséges nyomtatványokat, részt vesznek a leltárak számszaki feldolgozásában, a leltárkülönbözetek kimunkálásában.

12. Adatokat szolgáltatnak az intézmény szöveges beszámolójához.

13. Munkaköri feladataik mellett elvégzik mindazokat a feladatokat, amelyekkel a gazdasági vezető esetenként megbízza őket.

Vezetők:

- intézményvezető, 

- intézményvezető helyettes

- gazdasági vezető,

10./ Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek

10.1. Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek: 

· vezetői értekezlet,

· csoport értekezlet,

· dolgozói munkaértekezlet.

Vezetői értekezlet:

Az intézmény vezetője szükség szerint, de heti legalább egy alkalommal vezetői értekezletet tart.

A vezetői értekezleten részt vehetnek: az intézményvezető-helyettes, gazdasági vezető, belső szervezeti egységek vezetői, szakmai közösségek vezetői.

A vezetői értekezlet feladata:

· tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,

· az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.

Csoport értekezlet:

A csoport(ok) (belső szervezeti egységek) vezetői szükség szerint, de legalább félévenként csoportértekezletet tartanak.

A csoport (belső szervezeti egység) értekezletét a vezetője hívja össze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hívni a csoport (belső szervezeti egység) valamennyi dolgozóját és az intézmény vezetőjét, illetve a felügyeletet gyakorló tisztségviselőjét.

A csoport (belső szervezeti egység) értekezlet feladata:

· a szervezeti egység eltelt időszak alatt végzett munkájának értékelése,

· a szervezeti egység munkájában tapasztalt hiányosságok feltárása és azok megszüntetésére intézkedések megfogalmazása,

· a munkafegyelem értékelése,

· a szervezeti egység előtt álló feladatok megfogalmazása,

· a szervezeti egység munkáját, munkaközösségeit érintő javaslatok megtárgyalása.

Dolgozói munkaértekezlet:

Az intézmény vezetője szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal dolgozói munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját.

Az intézményvezető az dolgozói értekezleten:

-     beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

· értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését,

· értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze.

Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra választ kapjanak.

Dolgozói érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseletei szervezetek működését.

Az intézmény vezetője a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köt, ennek hiányában megállapodást köthet.

Az intézmény működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, megőrzéséről az intézmény vezetője gondoskodik.

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

· az ülés helyét, időpontját,

· a megjelentek nevét,

· a tárgyalt napirendi pontokat,

· a tanácskozás lényegét,

· a hozott döntéseket.

IV. FEJEZET

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

11./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

a) Az munkaviszony létrejötte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja. Az alkalmazottak feletti munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.

b) Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása

	A rendszeres személyi juttatások körébe tartozik a foglalkoztatott alapilletménye, illetménykiegészítése, illetménypótléka és mindazon juttatások, melyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre.

	A közalkalmazottat illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni.

	A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni. 


c) A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörében tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely  a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

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

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

d) 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 kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a  döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

· Külföldi sajtószervek munkatársainak tett nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezető engedélyével adható.

e) A munkaidő beosztása

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő:

- hétfőtől csütörtökig                  7.30     órától   16.00     óráig

- pénteken                                   7.30     órától   13.30     óráig

A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgoznak/hatnak/ :

· takarítók,

· karbantartók,

· laborasszisztens

· átmeneti otthon gondozónői

· bentlakásos intézmény gondozói

· támogató szolgálat

· családgondozók

f) Szabadság

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

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak, köztisztviselők jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért a munkaügyi előadó felelős.

g) Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. A saját gépkocsi használat részletes szabályait külön szabályzatban kell rögzíteni, melyet évente felül kell vizsgálni. A szabályzatban meg kell határozni a következőket:

· saját gépkocsi használatra jogosultak köre,

· a saját gépkocsi használatáért fizetendő díj mértéke,

· az éves kilométer keret nagysága stb.

12./ Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.

A munkavállaló 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.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, 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.

13./ Anyagi felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki. (Pl. számítógép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

14./ Az intézmény ügyfélfogadása

Az intézmény vezetője  és az intézmény kijelölt dolgozói ügyfelek, kliensek számára fogadást tartanak.

Az ügyfélfogadást tartó dolgozók kijelölése a fogadás rendjének (ideje, helye, stb.) szabályozása az intézmény vezetőjének feladata, melyet a szakmai program tartalmaz. 
Az intézmény ügyfélfogadásának szabályai nyilvánosak.

15./ A munkaterv

Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít.

A munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben működő, vezetést segítő testületektől, szervektől, közösségektől.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

· a feladatok konkrét meghatározását,

· a feladat végrehajtásáért felelős (ök) megnevezését,

· a feladat végrehajtásának határidejét,

· a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni az intézményben működő, vezetést segítő testületek, szervek, közösségek képviselőinek és a felügyeleti szervnek.

Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

16./ A kapcsolattartás rendje

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.

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.
17./ Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése telephelyenként, önálló szakmai egységenként történik. 

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

18./ A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza.

19./ Bélyegzők használata, kezelése

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

Az intézmény bélyegzőit a gazdasági vezető köteles naprakész állapotban nyilvántartani.

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· intézményvezető,

· intézményvezető helyettes,

· gazdasági vezető,

· szolgáltatások vezetői, munkatársai munkatevékenységükkel összefüggésben

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

20./ Az intézmény gazdálkodásának rendje

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása – a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével – az intézmény vezetőjének feladata.

A gazdálkodási feladatokat a külön Ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

a) A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok 

· Számlarend,

· Számviteli politika,

· Eszközök és források értékelési szabályzata,

· Bizonylati szabályzat,

· Belső ellenőrzési szabályzat,

· Ügyrend,

· Pénzkezelési szabályzat,

· Leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata,

· Gépjármű használati szabályzat

· Önköltség-számítási szabályzat.

b) Bankszámlák feletti rendelkezés

A  banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezető jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági vezető köteles őrizni.

c) Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az intézménynél az intézményvezető határozza meg. Ennek részletes szabályait a gazdasági szervezet feladat és hatáskörét szabályzó ügyrendben kell meghatározni.

21./ Belső ellenőrzés

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

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó

· szakmai tevékenységgel összefüggő és

· gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos 

ellenőrzési feladatokat.

A szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek, az ellenőrzési terv az intézményi munkaterv melléklete.

A belső ellenőrzés a fenntartó jóváhagyásával, annak belső ellenőrének előre elkészített és elfogadott ellenőrzési tervével valósul meg.

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

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

22./ A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

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

Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső utasításban szabályozhatja.
23./ Munkakörök átadása

Az intézményben vezetői állásban foglalkoztatott dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén gyermekjóléti szolgáltat esetén esetátadó lapot, egyéb esetekben jegyzőkönyvet kell  felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

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

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

V. FEJEZET
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Az SZMSZ hatályba lépése :

Az SZMSZ 2013. július 1 napjától lép hatályba.

Az SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát vesztik az SZMSZ megalkotásával összefüggő szabályzatok.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

Az alkalmazottak és az ellátottak együttélésének főbb szabályait a Házirendben kell rögzíteni. A Házirendek az SZMSZ mellékletét képezik.

Tiszavasvári, 2013. május …….

Makkai Jánosné

intézményvezető

1. Melléklet/ Szervezeti felépítés

Tiszavasvári Város Önkormányzata

Tiszavasvári Szociális-, Gyermekjóléti és Egészségügyi Szolgáltató Központ

Intézményvezető
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2. melléklet 135/2013. (V.23.)  Kt. számú  határozathoz


Tiszavasvári Szociális-, Gyermekjóléti és Egészségügyi Szolgáltató Központ
CSALÁDOK ÁTMENETI OTTHONA

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

2013.

I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1./ a Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

2./ Az intézmény legfontosabb adatai:

Megnevezés:                  

                                        Tiszavasvári Szociális-, Gyermekjóléti és Egészségügyi Szolgáltató  

                                        Központ

                                        Családok Átmeneti Otthona

Székhelye, címe:           Tiszavasvári, Kabay János út 23.

Telefonszáma:              42/ 520-179

Felügyeleti szerve:       Tiszavasvári Város Önkormányzata Képviselő-testülete

                                       4440 Tiszavasvári, Városháza tér 4.    

Fenntartó megnevezése:  Tiszavasvári Város Önkormányzata

                                            4440 Tiszavasvári, Városháza tér 4.

Jogállása:                          Tiszavasvári Szociális-, Gyermekjóléti és Egészségügyi  

                                           Szolgáltató Központ  intézményi keretén  belül működő önálló  

                                           szakmai egység 

Működési terület:            Magyarország egész területe

3./ Az intézmény jogállása:

A Tiszavasvári Szociális-, Gyermekjóléti és Egészségügyi Szolgáltató Központ, mint önállóan gazdálkodó önkormányzati költségvetési intézmény keretein belül működő szakmailag önálló egység.

4./ A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

· az intézmény vezetőire,

· az intézmény dolgozóira,

· az intézményben működő testületekre, közösségekre,

· az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes.

II. FEJEZET

AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

5./ Az intézmény feladatai és hatásköre

Az intézmény jogszabályok és az alapító, fenntartó által előirt feladatait és hatáskörét az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény vezetőjére és dolgozóira kötelezően előirt feladatokkal, hatáskörökkel.

Gyermekjóléti alapellátás célja:

"Az alapellátásnak hozzá kell járulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődésének, jólétének, a családban történő nevelésének elősegítéséhez, a veszélyeztetettség megelőzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megszüntetéséhez, valamint a gyermek családjából történő kiemelésének a megelőzéséhez.

Az alapellátás keretében nyújtott személyes gondoskodást lehetőség szerint - a jogosult lakókörnyezetéhez, tartózkodási helyéhez legközelebb eső ellátást nyújtó személynél vagy intézményben kell biztosítani."

III. FEJEZET

AZ  OTTHON  SZERVEZETI  FELÉPITÉSE

6./ Az otthon szervezeti felépítése

Az intézmény szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

7./ Az otthon feladata

                                      879019     Családok Átmeneti Otthonában elhelyezettek ellátása

8./ Munkaköri leírások

A Családok Átmeneti Otthonában foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. 

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezéséről számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:

Az intézményvezető

9./  Az otthon vezetése és a vezetők feladatai

9.1. Intézményvezető

1. Az intézményt az igazgató vezeti.

2. Az igazgató egyszemélyileg felelős az intézmény működéséért, gazdálkodásáért.

3. Az igazgató elkészíti a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet, fejlesztési és rekonstrukciós tervet, az intézmény dolgozóinak munkaköri leírását, képzési és továbbképzési tervét.

4. Az igazgató ellátja a munkáltatói jogokat.

5. Az igazgató jóváhagyja az éves gondozási, foglalkoztatási tervet.

6. Az igazgató végzi a panaszok és bejelentések kivizsgálását, megteszi a szükséges intézkedéseket, különös tekintettel az etikai szabályokra.

7. Az igazgató képviseli az intézményt külső szervek előtt.

9.  Az igazgató tartós távolléte esetén fenti feladatokat az általános helyettes látja el 

9.2. Otthonvezető

1. Az otthonvezető felelős a Családok Átmeneti Otthona szakmai adminisztrációjának törvény által meghatározott formában történő elvégzéséért. 

2. Folyamatosan tanulmányozza az innovatív szakmai módszereket, melyek bevezetésének lehetőségét az otthon vonatkozásában megvizsgálja, s lehetőség szerint alkalmazza azokat.

3. Folyamatosan figyelemmel kíséri az otthon működését szabályozó jogszabályok   változását, a módosulásokat beépíti annak működésébe. 

4. Ellátja a Családok Átmeneti Otthonába foglalkoztatottak szakmai felügyeletét, az otthon működésével kapcsolatos egyéb szervezési feladatokat.

5. Folyamatosan informálja az intézmény vezetőjét a családok átmeneti otthonának működéséről, a kötelező szakmai beszámolókat és adatszolgáltatásokat elkészíti. 

6. Az intézmény vezetője által átruházott és a munkaköri leírásban meghatározott jogköröket gyakorolja.

7. Az általa végzett pénzügyi adminisztráció vonatkozásában betartja az intézmény pénzkezelési szabályzatában megfogalmazottakat.

8. A Családok Átmeneti Otthonában biztosítja a munkafegyelmet és az etikai szabályok érvényesülését, valamint ellenőrzi betartásukat. 

9. Felelős a saját jogkörében tett intézkedések helyességéért, feletesse utasításának végrehajtásáért, az önkormányzati rendeletekben foglaltak betartásáért és betartatásáért.

10. Az otthonvezető felelős a rendelkezésére és kezelésére átadott intézményi vagyon megőrzéséért és állagának megóvásáért. 

 IV. FEJEZET

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

11./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.) Az munkaviszony létrejötte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja.

2.) A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörében tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely  a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

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

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

3.) Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az otthon 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 otthont érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető, az otthonvezető 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 kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az otthon tevékenységében zavart, az otthonnak 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.

4.) A munkaidő beosztása

Az intézményben a hivatalos munkarend: folyamatos munkarend. 

Az otthonvezető által elkészített beosztás alapján a családgondozók 12 órás munkarendben végzik munkájukat.              

A folyamatos munkarendtől eltérően dolgozik:

- otthonvezető

5.) Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen az otthonvezető tervet készít. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak, köztisztviselők jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért a gazdasági vezető a felelős.

6.) Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

12./ Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.

A munkavállaló 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.

13./ Anyagi felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az otthonvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl.  számítógép, stb.)

Az otthon valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

14./ A munkaterv

Az otthon vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására munkatervet készít.

A munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az otthonban működő, vezetést segítő testületektől, szervektől, közösségektől.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

· a feladatok konkrét meghatározását,

· a feladat végrehajtásáért felelős (ök) megnevezését,

· a feladat végrehajtásának határidejét,

· a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

A munkatervet az otthon dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni az intézmény vezetőjének.

Az otthon vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

15./ A kapcsolattartás rendje

Az otthon feladatainak hatékonyabb  ellátása érdekében az otthonvezető szoros kapcsolatot tart a Szociális-, Gyermekjóléti és Egészségügyi Szolgáltató Központ egyéb belső szervezeti egységeivel.

Pl. Gyermekjóléti Szolgálat, Családsegítő Szolgálat, Védőnői Szolgálat, stb. 

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

16./ Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

17./ A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza.

18./ Bélyegzők használata, kezelése

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

Az intézmény bélyegzőit a gazdasági vezető köteles naprakész állapotban nyilvántartani.

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· intézményvezető,

· intézményvezető helyettes,

· gazdasági vezető,

· otthonvezető

· családgondozók

· stb.

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

19./ A helyettesítés rendje
A Családok Átmeneti Otthonában folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az otthonvezető feladata.

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

Az intézmény célja, feladata:
     A Családok Átmeneti Otthona az otthontalanná vált szülő kérelmére biztosítja a család együttes elhelyezését, ha az elhelyezés hiányában lakhatásuk nem lenne biztosított, és a gyermeket emiatt el kellene választani a szülőtől.

     A Családok Átmeneti Otthona folytonos munkarend szerint működő bentlakásos intézmény, amely az alapellátás keretében a gyermek és szülője számára alaptevékenységként biztosítja az átmeneti gondozást. Az édesanya és gyermeke átmeneti gondozása keretében a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődését elősegítő, életkorának és egészségi állapotának,valamint egyéb szükségleteinek megfelelő étkeztetésről, ellátásról, lakhatásról, egyéb ellátáshoz juttatásról gondoskodik az intézmény. 

          A Családok Átmeneti Otthona az otthonba történő befogadásról haladéktalanul értesíti

a) a gyermek és a szülő lakóhelye szerinti Gyermekjóléti Központot,

b) ha a szülő kiskorú, törvényes képviselőjét, valamint a gyermeke törvényes képviselőjét is.

Ha a kiskorú szülő és törvényes képviselője, illetve gyermekének törvényes képviselője között vita merül fel az átmeneti otthonban való tartózkodás miatt, a Gyámhivatal döntését kell kérni.
Tiszavasvári, 2013. május …...

Makkai Jánosné

intézményvezető

2. Melléklet/ Szervezeti felépítés

Tiszavasvári Város Önkormányzata

Tiszavasvári Szociális-, Gyermekjóléti és Egészségügyi Szolgáltató Központ

Intézményvezető

Gazdasági Vezető                                       Intézményvezető helyettes
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