
[image: image1]
3561 Felsőzsolca, Kassai u. 32.
tel./fax: 06-46-383-520
mobil: 06-70/698-0971
e-mail: csaladgondozo.kozpont@gmail.com
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
Tartalomjegyzék

I. Általános rendelkezések






3. oldal

II. Az intézmény általános jellemzői





5. oldal

III. Az intézmény szervezeti felépítése




7. oldal

IV. Az intézmény feladatai, tevékenységi köre



8. oldal

V. Az intézmény irányítása





         12. oldal

VI. A munkáltatói jogkör gyakorlása




         13. oldal

VII. Az intézmény működési rendje




         14. oldal

VIII. Belépés és benntartózkodás rendje



         17. oldal

IX. Kapcsolattartás rendje





         18. oldal

X. Iratkezelés, irattárolás rendje




         18. oldal

XI. Egészségügyi felügyelet és ellátás rendje


         19. oldal

XII. Intézményvezető, óvó előírások




         19. oldal

XIII. A gazdálkodás rendje





         19. oldal

XIV. Belső ellenőrzés rendje





         20. oldal

XV. Az SZMSZ nyilvánosságra hozatala, megismerhetősége
         21. oldal

XVI. Záró rendelkezések






         21. oldal

Záradék








         21. oldal
I.
Általános rendelkezések
I. 1.
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SzMSz) célja, hogy rögzítse a Felsőzsolcai Szociális Szolgáltató Központ (továbbiakban: FSzSzK) adatait, meghatározza szervezeti felépítését, működési szabályait, az intézményi működés belső rendjét, a vezető és az alkalmazottak feladatait, jogkörét.
I. 2.
Az SzMSz jogszabályi alapjai
Az intézmény működését meghatározó törvények, rendeletek, határozatok:
· 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról
· 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól

· 2011. évi CXCV törvény államháztartásról 
· 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról
· 1992. évi XXXII törvény a közalkalmazottak jogállásáról
· 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetői megbízással rendelkező szociális szolgáltatást nyújtó személyek vezetőképzéséről
· 369/2013. (X. 24.) korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről
· 368/2011 (XII.31) kormány rendelet,  az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló
· 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról

· 93/2003. Kormányrendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről

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

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

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

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

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

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

· Felsőzsolca Város Képviselő-testületének önkormányzati rendelete a szociális ellátásokról és a szociális szolgáltatásokról

· A Szociális Munka Etikai Kódexe.
I. 3.
Az SZMSZ hatálya
AZ SzMSz és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok az intézmény valamennyi közalkalmazottjára, az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra és az intézmény szolgáltatásait igénybevevőkre nézve kötelező érvényűek. Hatálya kiterjed az intézmény épületére, az intézményhez tartozó területre, az intézmény képviselete szerinti alkalom, külső kapcsolat esetén az alkalom helyszínére, továbbá a nyitvatartási időre, a szolgáltatás végzéséhez szükséges előkészületi tevékenység időtartamára, a szolgáltatás keretében zajló külön programok, események időtartamára.

A SzMSz az intézményvezető előterjesztése után a munkavállalók fogadják el. 

Az SzMSz-t a fenntartó jóváhagyásának időpontjában lép hatályba és határozatlan időre szól.
I. 4.
Az SzMSz módosítása, felülvizsgálata
Az SzMSz módosítására akkor kerül sor, ha az intézmény adataiban illetve szervezeti és működési rendjére vonatkozólag változás áll be, illetve ha az intézmény alkalmazottjai minősített többséggel erre javaslatot tesznek. 
I. 5.
Az SZMSZ közzététele
A fenntartó által jóváhagyott SzMSz hitelesített példánya 

· az intézmény többi dokumentumával együtt az intézményvezető irodájában megtalálható, ahol az intézmény nyitvatartási idejében megtekinthető.

· Felsőzsolca Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatalában megtalálható.
II.
Az intézmény általános jellemzői
II. 1.
Az intézmény adatai
Az intézmény neve: 

Felsőzsolcai Szociális Szolgáltató Központ
Az intézmény székhelye:


3561 Felsőzsolca, Kassai u. 32.

Az intézmény alapítója:


Felsőzsolcai Szociális és Gyermekjóléti 





Intézményfenntartó Társulás

A fenntartó neve, címe:


Felsőzsolcai Szociális és Gyermekjóléti 





Intézményfenntartó Társulás







Felsőzsolca, Szent I. u. 20.

Adószáma:




15806651-2-05

Intézmény törzsszáma:


806659

Az intézmény alaptevékenysége:



066020
Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatás


102031
Idősek, nappali ellátása


102332
Demens betegek nappali ellátása


104042
Család és gyermekjóléti szolgáltatások


107051
Szociális étkeztetés


107052
Házi segítségnyújtás

II. 2.
Az intézmény bélyegzői és azok használatának szabályai
Körbélyegző: Középen a Magyar Köztársaság címere, melyet fentről az intézmény neve, lentről az intézmény címe. vesz körül.

Hosszúbélyegző: melyen az intézmény neve, címe, telefon- és faxszáma, valamint adószáma szerepel.

Érkeztetési bélyegző: melyen az intézmény neve, a település neve, az érkezés dátumának helye kipontozva /érkezett, év, hó, nap felirattal/, valamint ügyiratszám felirat található.
II.2.1.
Az intézményi bélyegzők használatával kapcsolatos kötelezettségek és jogok
Körbélyegzőt kell használni

· a vezetői aláírások hitelesítésére

· foglalkoztatással kapcsolatos iratok –kinevezések, megbízási szerződések-hitelesítésekor

· számlázáskor

· beszámolók és elszámolások hitelesítésekor

· intézményi levelezéshez 

Intézményi hosszúbélyegzőt kell használni:

· postázásnál a feladó jelölésére

· olyan esetekben ahol az adószám feltüntetése szükséges

Érkeztetési bélyegzővel kell ellátni valamennyi beérkező postai küldeményt, levelet, amely az intézményi irattárba, illetve nyilvántartásába kerül.

Használatára jogosult(ak) köre:

· az intézményben foglalkoztatott közalkalmazottak. 
III. Az intézmény szervezeti felépítése
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III.1.
Az intézmény aláírási jogkörének gyakorlása
Az intézmény nevében aláírásra kizárólag az intézményvezető jogosult. A családsegítők ügyeik intézésében levelezésüket önállóan végzik.

Hivatalos levelek átvételére az intézmény vezető távolléte esetén a mindenkor megbízott dolgozók jogosultak. 
III.2.
A helyettesítés rendje 
Az intézményvezető tartós távolléte, akadályoztatása esetén a feladatra az a megnevezett dolgozó jár el, akinek a munkaköri leírásában e feladatellátás szerepel. 
A dolgozók helyettesítése intézményen belül történik. Helyettesítő foglalkoztatására csak abban az esetben kerül sor, ha a kinevezett dolgozó hosszabb ideig távol marad a munkából (3 hónapnál hosszabb Tp., GYES, GYED vagy egyéb jogon igénybe vett fizetés nélküli szabadság).
A helyettesítés rendjét a munkaköri leírás tartalmazza.

Nappali ellátás 
2 fő főállású, szakirányú végzettségű dolgozó látja el a feladatot

-1 fő nappali ellátás vezető (intézmény vezetői feladatait is ellátja),

- 1 fő szociális gondozó és ápoló.
A szociális gondozó távolléte esetén az intézményvezető látja el a feladatot a közhasznú dolgozókkal.
Étkeztetés: 
Az integráció keretén belül az étkeztetés, a nappali ellátást nyújtó szervezeti egység két dolgozója – napi 2-2 órában -, és a család és gyermekjóléti szolgálaton foglalkoztatott családsegítő – napi 4 órában -, által biztosított. 

Az étel kiszállítása a GAMESZ által foglalkoztatott közhasznú dolgozók, illetve ennek hiányában társadalmi gondozók alkalmazásával van megoldva.

Házi segítségnyújtás:
Főállású, szakirányú végzettségű dolgozók és társadalmi gondozók látják el a feladatot.
A helyettesítés az intézményen belül kerül megoldásra. A főállású dolgozók hosszabbtávú távolmaradása esetén külső helyettesítő alkalmazása szükséges.
Család- és Gyermekjóléti szolgálat: A lakosságszám függvényében főállású, szakirányú végzettségű családsegítők látják el a feladatot. A helyettesítést a feladaton foglalkoztatott dolgozók egymás között oldják meg. 
IV.
Az intézmény feladatai, tevékenységi köre

Az intézmény jogállása: Jogi személyiségű társulás költségvetési szerve

Az intézmény gazdálkodási besorolása:
önállóan működő költségvetési szerv melynek pénzügyi, gazdasági feladatait az önállóan gazdálkodó Felsőzsolcai Önkormányzati Hivatal (Felsőzsolca, Szent István u. 20.) látja el Együttműködési Megállapodás alapján.
A Felsőzsolcai Szociális és Gyermekjóléti Intézményfenntartó Társulás Társulási Tanácsa által 2017. december hónapban jóváhagyott alapító okirattal összhangban:
IV.1.
Az intézmény feladata
A szociális és gyermekjóléti alapszolgáltatások megszervezése/biztosítása egy olyan segítségnyújtás a települési önkormányzat által a szociálisan rászorulók részére, hogy saját otthonukban és lakókörnyezetükben biztosítottá váljék az önálló életvitelük fenntartása, valamint egészségi és mentális állapotukból vagy más okból származó problémáik megoldása.
Az intézmény létrehozásának/fenntartásának célja, hogy az ellátási területen élő lakosság szükségleteihez és igényeihez leginkább alkalmazkodó, ugyanakkor hatékony és átlátható ellátási struktúrát alakítson ki. 
Alapvető cél, hogy valamennyi igénylő rászoruló számára, egyenlő eséllyel hozzáférhető szolgáltatást nyújtson. 
IV.1.1.
Család- és Gyermekjóléti szolgálat
A családsegítői szolgáltatás általános és speciális segítő feladata keretében segítséget nyújt az ellátási területen élő, szociális és mentális problémák miatt segítséget igénylő vagy krízishelyzet miatt veszélyeztetett, személynek, családnak.
Feladata: az ellátási területen élő, szociális vagy mentálhigiénés problémák, illetve egyéb krízishelyzet miatt segítséget igénylő személyek, családok számára az ilyen helyzethez vezető okok megelőzése, a krízishelyzet megszüntetése, valamint az életvezetési képesség megőrzése.
A gyermekjóléti szolgálat feladata, hogy hozzá járuljon a gyermek egészséges fejlődéséhez, jólétéhez, a családban történő nevelkedésének elősegítéséhez, a veszélyeztetettség megelőzéséhez és a már kialakult veszélyeztetettség megszüntetéséhez. Ennek érdekében észlelő-, jelzőrendszert működtet, prevenciós klubokat szervez, és családgondozást végez.
A szolgálat elsősorban a gyermekek védelmét, egészséges testi, lelki fejlődésének elősegítését, jogainak biztosítását tartja legfontosabb feladatának, de nem lehet figyelmen kívül hagyni, az olyan társadalmi problémákat sem (iskolázatlanság, munkanélküliség, alkoholizmus), amelyek a családon keresztül hatnak a gyermekre.
IV.1.2.
Idősek és Demens betegek nappali ellátása

Idősek Klubja.
Az intézmény lehetőséget biztosít a saját otthonukban élő idős emberek, demens betegek, illetve egészségi állapotuk miatt rászorult 18. életévüket betöltött személyek nappali tartózkodására, biztosítva a társas kapcsolatokat, az alapvető higiéniai szükségletek kielégítését és szükség szerint az étkezést.

A szolgáltatás nyitott formában, az ellátotti kör és a lakosság által egyaránt elérhető módon működik. 
Feladat:
· gondoskodni azokról a személyekről, akik otthonukban önmaguk ellátására tartósan vagy átmenetileg saját erőből nem vagy csak részben képesek, és nincs, aki gondoskodna róluk.

· hogy a nehéz helyzetben lévő személyt a lehető leghosszabb ideig saját otthonában vagy lakókörnyezetében hagyva, segíteni önálló vagy önrendelkező életvitele megtartásában.
· az ellátást igénybe vevők részére szociális, egészségi, mentális állapotuknak megfelelő napi életritmust biztosító szolgáltatást nyújtani, a helyi igényeknek megfelelő közösségi programokat szervezni, valamint helyet biztosítani a közösségi szervezésű programoknak, csoportoknak. 
Demens személyek nappali ellátása.
Fontos feladat, az idős korú személyek mentális hanyatlásból adódó nehézségek figyelembevételével, egy olyan gondozási környezet és felügyelet biztosítása, amely támaszkodik a mentálisan hanyatló idős még meglévő, mobilizálható készségeire, és amely segíti e készségek funkcionális megerősítésében, megőrzésében. 

Kulturált, biztonságos körülmények között, a család tehermentesítése mellett, a gondoskodás kiegészítése, önellátási képességük csökkenése mellett is életminőségük megőrzése, szükségleteik kielégítése, az emberi méltóságuk, autonómiájuk megőrzésével.

Fontos, hogy a beteg minél tovább megőrizze egészségét, aktív, önálló életet éljen.
IV.1.3.
Házi segítségnyújtás
A házi segítségnyújtás, olyan ellátási forma, amely az igénybevevő önálló életvitelének fenntartásában, szükségleteinek megfelelően, lakásán, lakókörnyezetében biztosítja a segítségnyújtást. A megfelelő idejű és minőségű szolgáltatás biztosításának eredményeként, kevesebb gondozott választja a tartós bentlakást nyújtó intézményi ellátást és az otthoni környezetben történő gondozás és ápolás életszerűbb és humánusabb is.
Feladata: a folyamatos, rendszeres és szakszerű gondozási tevékenység által biztosítja, hogy idős, beteg, fogyatékos vagy egyedül élő emberek biztonságos körülmények között, saját otthonukban ápolhatóvá váljanak, hogy az ellátott személy saját otthonában, megszokott lakókörnyezetében kapja meg az élethelyzeti sajátosságainak megfelelő ellátást.
IV.1.4.
Szociális étkeztetés
Az étkeztetés, mint szolgáltatás nyújtásának célja, a szociálisan rászorulók alapvető fiziológiai szükségleteinek kielégítésében való segítségnyújtás. Ennek figyelembe vételével a települési önkormányzat a szolgáltatás biztosításával a településen élő illetve tartózkodó szociálisan rászoruló személyek részére lehetőséget biztosít az étkeztetés igénybevételére, illetve segítséget nyújt a saját lakóhelyükön történő étkezés biztosításában.

Az étkeztetés egyéb főzőhely – központi gyermekkonyha – keretében van megoldva. 
Feladat: azoknak a szociálisan rászoruló személyeknek legalább napi egyszeri meleg étel biztosítása, akik azt önmaguk, illetve eltartottjaik részére tartósan vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani, különösen

· koruk,

· egészségi állapotuk,

· fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségük,

· szenvedélybetegségük, vagy

· hajléktalanságuk miatt.
IV. 2.
Az intézmény tevékenységének területe

1. számú melléklet tartalmazza
V.

Az intézmény irányítása
V.1.
Intézményvezető feladata
Az intézményvezető az intézmény egy személyi felelőse, képesítése az 1/2000 (I. 7.) SzCsM. rendeletben 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben előírtaknak megfelelő. Ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt feladatokat. 
Feladata:
· Vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért, gazdálkodásáért, az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű használatáért. 

· Felel az intézmény jogszerű, szakmai elveknek megfelelő működéséért.

· Felel az intézmény gazdálkodásáért, - költségvetés által meghatározott kereteken belül önálló tevékenységet folytat - kötelezettségvállalási, utalványozási jogkör gyakorlásáért.

· Elkészíti, illetve felülvizsgálja a jogszabályok által meghatározott, az intézmény működéséhez szükséges szabályzatokat és amennyiben azok módosítása indokolt, azt a Képviselő-testület elé terjeszti jóváhagyás végett. 

· Gyakorolja az intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogokat, elkészíti a dolgozók munkaköri leírásait. 

· Szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szervezeti egységeinek munkáját.

· Éves munkatervet/beszámolót, képzési és továbbképzési tervet készít. Biztosítja a dolgozók továbbképzésen való részvételét.

· Elkészíti az intézmény éves költségvetésének tervezetét.

· Meghatározza az intézmény munkarendjét.

· Irányítja az ügyviteli és adminisztratív tevékenységet. Képviseli az intézményt az állami és a társadalmi szervezetek előtt.

· Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tűz- és vagyonvédelmi előírások betartásáról.

· Segíti az intézmény által szervezett szabadidős programok megvalósulását és ebben tevékenyen vesz részt.

· Képviseli az intézményt külső szervek előtt, de a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat. 

· Biztosítja az intézmény által nyújtott ellátások igénybevételét, valamint az egyes ellátások közötti koordinációt. 

· Előkészíti, levezeti a munkaértekezleteket, részt vesz esetmegbeszéléseken.

· Kapcsolatot tart a társintézményekkel, együttműködik a területen működő intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellátást igénybevevőkkel és hozzátartozóival, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel. 

· Részt vesz az intézményvezetői értekezleteken, az ott részére meghatározott feladatokat végrehajtja.

· Ellátja mindazokat a feladatokat, mellyel a munkáltatója megbízza.

· Ha munkájában akadályoztatva van, azt jelzi felettese felé.

· Távolléte esetén a Családsegítő Szolgálat családgondozója helyettesíti.
VI.
A munkáltatói jogkör gyakorlása
A munkáltatói jogkört az intézményvezetője esetében Felsőzsolcai Szociális és Gyermekjóléti Intézményfenntartó Társulás Társulási Tanács Elnöke, az intézmény dolgozói esetében az intézményvezetője gyakorolja.
VI.1.
Közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejöttének rendje
Az intézmény az alkalmazottak esetében pályáztatást követően belépéskor, kinevezéssel határozatlan vagy határozott időre létesít jogviszonyt. A kinevezésben meghatározza, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű illetménnyel foglalkoztatja. 

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében foglalkoztathat külső személyeket, akik a feladat ellátásához szükséges kompetenciákkal rendelkeznek. 
VI.2.
Az intézmény dolgozóinak joga és kötelezettségei
Az intézménnyel jogviszonyban álló munkavállalók jogait és kötelezettségeit a munkavégzéssel kapcsolatos – 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről, 1992. évi XXXII törvény a közalkalmazottak jogállásáról - jogszabályok, a munkaköri leírások, illetve a Házirend ide vonatkozó pontjai tartalmazzák.

VI.3.
Utasítási, intézkedési jog gyakorlása
Az intézmény munkatársainak irányítása belső utasításokkal történik. Az utasítási és intézkedési jogkört az intézményvezető gyakorolhatja, mely történhet szóban vagy írásos formában.
VII.
Az intézmény működési rendje

Az intézmény nyitott, az általa nyújtott szolgáltatásokat bárki igénybe veheti, aki a jogosultsági feltételeknek megfelel.
Az intézmény hétvégén a munkaszüneti napokon zárva tart.

Munkaszüneti nap a
· 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 102. §-a értelmében január 1., március 15., nagypéntek, húsvéthétfő, május 1., pünkösdhétfő, augusztus 20., október 23., november 1. és december 25-26.,
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 14 §. (6a) pontja értelmében november 12. a Szociális Munka Napja.
VII.1.
Az intézmény nyitva tartása:
Család- és gyermekjóléti szolgálat


Hétfő – kedd - csütörtök:
700 -1530

Szerda:


700 -1800

Péntek: 


700 -1530
Idős ellátás

Idősek nappali ellátása – Idősek Klubja


Hétfő - Péntek:

700 -1530
VII.2.
Az intézmény ügyfélfogadása:

Hétfő, Péntek:

800 -1200

Szerda


800 -1700
Család- és Gyermekjóléti szolgálat tekintetében ügyeleti idő:

Hétfő: 



1300 - 1530
Kedd: 



800 - 1200
VII.3.
A dolgozók munkarendje
A dolgozók heti 40 órás munkarendben dolgoznak. Amennyiben a munkafolyamat úgy kívánja, munkaidejük változhat. A változást azonnal jelzik a vezetőnek. 

A családsegítők munkaidőkeretük felét kötetlen munkaidő beosztásban használhatják. Feladatukat ez idő alatt intézményen kívül terepen látják el, mely munkavégzésükhöz elengedhetetlenül szükséges.

VII.4.
 Az intézmény igénybevételének szabályai
Szolgáltatások önként vehetők igénybe Az intézmény nyitott, igénybevétele feltételhez nem köthető, azt bárki, egyének, közösségek, csoportok felkereshetik. Az ellátás igénybevételének feltétele a törvény által előírtaknak való megfelelés
A szolgáltatás csak akkor tagadható meg, ha a szolgáltatást igénybe vevő együttműködésre nem hajlandó. 

Idősek és demes betegek nappali ellátást az igénylő, vagy törvényes képviselője az intézményvezetőjénél benyújtott kérelem alapján igényelheti. 

A kérelem benyújtása történhet szóban vagy erre a célra készített formanyomtatványon, melyhez csatolni szükséges 3 hónapnál nem régebbi jövedelemigazolást, valamint a házi orvos igazolását, javaslatát. Demens ellátásnál a szakorvosi véleményt a betegségről.

Az ellátás igénybevételét a vezető döntése alapozza meg a benyújtott kérelem alapján.

A nappali ellátás ingyenes. Az ott történő étkezésért térítési díjat kell fizetni, melyet a kérelem benyújtását követően az intézményvezető állapít meg, Felsőzsolca Város Képviselő-testülete rendeletben foglaltak szerint.

Szociális étkeztetés: az igénylő, vagy törvényes képviselője az intézményvezetőnél benyújtott kérelem alapján igényelheti. A kérelem történhet szóban vagy erre a célra készített formanyomtatványon, melyhez csatolni szükséges 3 hónapnál nem régebbi jövedelemigazolást. Az intézményvezető a Felsőzsolca Város Képviselő-testülete rendeletben foglaltak szerint a kérelmező igénye szerint I., vagy II. csoportba sorolja az igénybe vevőt. 
Az ellátást kérheti
· helyben fogyasztással,

· elvitellel (Központi Gyermekkonyháról, vagy az intézményből),

· lakásra szállítással.
Az étkezés a munkanapokon 1130-tól 1400-ig (hétfőtől-péntekig) vehető igénybe.


Házi segítségnyújtás: az igénylő, vagy törvényes képviselője az intézményvezetőnél benyújtott kérelem alapján igényelheti. A kérelem történhet szóban vagy erre a célra készített formanyomtatványon, melyhez csatolni szükséges 3 hónapnál nem régebbi jövedelemigazolást, valamint a háziorvos igazolását, javaslatát.
Az ellátás megkezdése előtt gondozási szükséglet vizsgálatot kell végezni, mely alapját képezi a gondozási idő megállapításának.

Család-és gyermekjóléti szolgálat: A szolgálattól önként segítséget kérők esetében, a kérés megismerése után a családsegítők döntenek a segítségnyújtás formájáról. Amennyiben elégséges, szolgáltatások közvetítésével segítik a családot. Ha ez nem elegendő, alapellátás keretében családgondozást végeznek, melynek során pontosan meghatározzák az elérendő célokat és az eléréséhez szükséges feladatokat, határidőket, felelősöket. Ebbe a folyamatba korának és állapotának megfelelően minden családtag bevonásra kerül. Amennyiben ez nem elegendő, úgy más szolgáltatás közvetítésével támogatják a családot.

Ha a jelzőrendszer bármely tagjától jelzés érkezik, családsegítők megvizsgálják a jelzés tartalmát és felkutatják a lehetséges információkat, felveszik a kapcsolatot az egyénnel, illetve a családdal és tájékoztatást nyújtanak intézmény szolgáltatásairól.
Szükség esetén, alapellátás formájában kezdik meg a veszélyeztetettség megszüntetésére irányuló munkát.
A családsegítők kizárólag az érintett személy, illetve törvényes képviselője hozzájárulásával jogosultak intézkedni, információt szolgáltatni, kivéve a különös veszélyeztetés esetét. Különös veszélyeztetés az a magatartás, amelynek következtében a magatartás tanúsítójának, vagy más személynek életét, vagy testi épségét közvetlenül és súlyosan fenyegető helyzet áll elő. Amennyiben valamelyik fél együttműködési hajlandósága nem kielégítő, vagy a gyermek súlyos veszélyeztetése indokolja, más gyermekvédelemi intézkedésre tesznek javaslatot
Eseti tanácsadás, szolgáltatás: az egyén, a család és a gyermek rendszeres segítségnyújtást nem igényel, veszélyeztetettség nem áll fenn, tájékozódó jelleggel, egy alkalommal megjelentek a szolgálatnál. Teendők: esetnaplóba az adatokat felvezetni, tanácsadást, segítséget, egyszeri szolgáltatást nyújtani, pl. kérelem, adatlap kitöltéséhez kért segítséget, tájékoztatást kért egyszerűbb nevelési problémák megoldásához) adni névvel, esetleg anonim tanácsadás megjelöléssel bevezetni. 
Az ellátás igénybevételét a vezető döntése alapozza meg, együttműködési megállapodást köt a klienssel, melynek tartalmi elemeit a törvény határozza meg. A szolgáltatás keretében végzett tevékenységek – a szolgáltatást igénybe vevő érdekében, mások személyiségi jogainak sérelme nélkül – a szükséges mértékig kiterjed az igénybevevő környezetére, különösen családjának tagjaira.
VII.5.
Az ellátások megszűnésének módja: 

Étkeztetés, házi segítségnyújtás és nappali ellátás esetén

· az ellátott illetve törvényes képviselőjének kérelmére, közös megegyezéssel, megegyezés szerinti időpontban, 
· a megállapodásban feltüntetett határozott idő lejártával.

· az igénybe vevő más intézményben történő elhelyezésével, vagy halálával, 

· az intézmény jogutód nélküli megszűnésével, 

· ha 30 napot meghaladja az intézményből való távolmaradás, és nem részesül kórházi ellátásban,

· aki a személyi térítési díj hátralékát nem rendezi,

· ha az igénybe vevő a házirendet súlyosan megsérti.
Család- és Gyermekjóléti szolgálat esetén
· a jogosult/törvényes képviselő kérelmére. (Nem kívánja a továbbiakban igénybe venni a szolgáltatást).

· a jogosultsági feltételek megszűnésével határozott idejű ellátás leteltével, a gyermek betölti a 18. életévét.
· a megállapodásban foglaltak szerint, ha az ellátás okai már nem állnak fenn, probléma megoldást, az eset lezárását követően.

· ha a gyermek veszélyeztetettségének megszűntetése alap ellátás keretén belül nem megoldható.
VIII.
Belépés és benntartózkodás rendje
A dolgozók a nyitvatartási időn belül tartózkodnak az intézményen belül, illetve az ellátás területén.

A kliensfogadási időben legalább egy családsegítő köteles az intézményben tartózkodni.

Idősek Klubja tagjai 700 órától 1530 óráig tartózkodhatnak az intézményben. Ezen időn belül látogatókat is fogadhatnak. 

Nyitvatartási időn túl az intézményben tartózkodni csak a vezető engedélyével lehet.
IX.
Kapcsolattartás rendje
Az intézmény szakmai kapcsolatait a szolgáltatási minőségének, az ellátási, gondozási tevékenység hatékonyságának javítása érdekében alakítja. Minden szervezeti egysége munkája során együttműködik, és folyamatosan kapcsolatot alakít ki az illetékességi területén más szolgáltatást nyújtó intézményekkel, állami, egyházi, civil és gazdálkodó szervezetekkel. A hatékony működése érdekében együttműködik különösen: 
· Fenntartóval és annak intézményeivel
· Polgármesteri Hivatal illetékes osztályaival 

· Szociális és gyermekjóléti/gyermekvédelmi alap és szakellátást nyújtó intézményekkel

· B.-A.-Z. Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatalával

· Egészségügy intézményekkel, szolgáltatókkal
· Hatóságok és szakhatóságokkal
· Művelődési, Nevelési, Oktatási intézményekkel 
· Megyei és városi bírósággal, ügyészséggel

· Helyi rendőrőrssel, polgárőrséggel

· Egyházakkal

· Civil szervezetekkel
Együttműködések szóbeli megállapodáson alapulnak, illetve feladatokhoz kapcsolódó aktuális munkakapcsolatok vannak. 
A szakmai kapcsolatok területén célkitűzés a meglévő kapcsolatok ápolása, fejlesztése, új szervezetekkel való kapcsolatok kiépítése.
X.
Iratkezelés, irattárolás rendje

A beérkező leveleket az intézményvezetője bontja fel, távollétében az illetékes dolgozó.

Az iktatás: 2 db soros iktatókönyvben történik 

Az iktatott dokumentumok tárolása zárt szekrényben történik, illetve az ellátást igénybe vevők dokumentációjában. Az iktatás után kerülnek az érintett dolgozókhoz az ügyiratok.

Az intézmény, a szolgáltatásokat igénybe vevőkről 1/2000. (I.7.) SzCsM. rendelet és a 15/1998, (IV.30.) NM rendelet szerint dokumentációkat vezeti.
XI.
Egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

A rendszeres egészségügyi ellenőrzést megbízási szerződés alapján üzemorvos látja el. Az intézmény minden dolgozója köteles évente szűrővizsgálaton megjelenni, melynek eredményét minden esetben az „Egészségügyi kiskönyv” tartalmazza. A normál – elvárt – értéktől való eltérés esetén a dolgozó köteles a problémát mielőbb orvosolni, a gyógyulás ideje alatt táppénzt igénybe venni.

XII.
Intézményvédő óvó előírások

Évente egy alkalommal az intézmény dolgozói balesetvédelmi-, munkavédelmi-, tűzvédelmi oktatáson vesznek részt.
XII.1.
Védő – óvó intézkedések a balesetek megelőzésében:
· a balesetet szenvedett kliensek elsődleges ellátásáról a jelenlévő dolgozók gondoskodnak, és értesítik az intézmény vezetőjét,

· bombariadó és tűz esetén azonnal értesíteni kell a fenntartót, a tűzoltóságot, a rendőrséget,

· a tűz és bombariadó esetén a levonulási terv szabályait figyelembe véve történik meg az épület kiürítése,

· a dolgozót ért baleset esetén azonnal értesíteni kell az intézmény vezetőjét, illetve a munkavédelmi felelőst, baleseti jegyzőkönyv felvétele céljából.
XIII.
A gazdálkodás rendje

A gazdálkodás az éves intézményi költségvetésre épül.

A költségvetés felhasználását a takarékossági szempontok figyelembevételével, a célirányosság elveinek érvényesítésével kell biztosítani. A gazdálkodás során, a pénzforrások körét a saját bevételekre is ki kell terjeszteni. A bevételek és a kiadások egyensúlyában az intézmény szakmai érdekeit kell szem előtt tartani. 
XIV.
Belső ellenőrzés rendje

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az intézményi szakmai munka egészét. Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, másrészt fokozza a munka hatékonyságát. A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az intézményvezető felelős. 

XIV.1.
A belső ellenőrzéskor az alábbi követelményeket kell figyelembe venni:
· segítse elő az intézmény feladatkörében a szakmai munka minél hatékonyabb megvalósulását,

· segítse elő a szakma etikájának érvényesülését és az intézményen belül a szakmai standardok kialakulását,

· járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelem és a gazdálkodás javításához.
XIV.2.
A belső ellenőrzés területei
· az érvényben lévő rendeletek, szabályzatok, utasítások végrehajtásának vizsgálata,

· munkaszervezés, hatékonyság,

· szakmai munka ellenőrzése (adatvédelem, etikai kódex betartása, esetkezelés, adminisztráció, munkaidő kihasználtsága),

· gazdálkodással kapcsolatos tevékenységek ellenőrzése,

· határidők pontos betartása,

Az ellenőrzést az intézményvezető végzi, melynek módszerei az alábbiak lehetnek: 

- írásos dokumentáció vizsgálata,

- beszámoltatás szóban vagy írásban.
XV.
Az SzMSz nyilvánosságra hozatala, megismerhetősége

XV.1. A nyilvánosságra hozatal módja, formája, a megismerhetőség folyamatos biztosítása
Az SzMSz a teljes alkalmazotti kör által történő megvitatás, elfogadás és a fenntartó jóváhagyása után az intézmény irattárában és az ügyviteli helyiségben kerül elhelyezésre. Elfogadása után az intézményi honlapra is felkerül.

A felmerülő kérdésekre előre megbeszélt időpontban az intézmény igazgatója és helyettese ad választ.
XVI.
Záró rendelkezések

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó hagyja jóvá, és az a jóváhagyással válik érvényessé.


A hatálybalépés napja az SzMSz jóváhagyásának a napja. 

Jelen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 2016. október 11. napján életbelépett Szervezeti és Működési Szabályzat.
Felsőzsolca, 2019. március 









        Gladics Jánosné








         Intézményvezető

ZÁRADÉK
A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a működési terület és az intézmény működési rendjének változása tette szükségessé.

A Felsőzsolcai Szociális Szolgáltató Központ alkalmazottai az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát megismerték, elfogadásra javasolják és azt a mellékelt nyilatkozaton aláírásukkal igazolták.

Felsőzsolca, 2019. december 04.










    Gladics Jánosné








                Intézményvezető

1. számú melléklet: A Felsőzsolcai Szociális Szolgáltató Központ Szervezeti és Működési Szabályzatához 
Az intézmény tevékenységének területe
Az intézményi feladatok ellátása öt településen társulásos formában, illetve feladat-ellátási szerződéssel történik.Az ellátott települések és az ellátások formái
Felsőzsolca

· Étkeztetés 

· Család-és gyermekjóléti szolgáltatás 

· Házi segítségnyújtás

· Időskorúak és demens betegek nappali ellátása

Sajópálfala

1. Étkeztetés 

2. Család-és gyermekjóléti szolgáltatás 

3. Házi segítségnyújtás

4. Időskorúak és demens betegek nappali ellátása

Sajóvámos
5. Család-és gyermekjóléti szolgáltatás

Sajópetri

6. Család-és gyermekjóléti szolgáltatás 
Kistokaj

7. Család-és gyermekjóléti szolgáltatás 

8. Házi segítségnyújtás

Az ellátás ezen a településeken élő, vagy életvitelszerűen ott tartózkodó személyekre terjed ki.

Az intézmény által biztosított szolgáltatások számára nyitva álló egyéb helyiségek címe:


3714 Sajópálfala, Szabadság utca 26. szám


Ügyfélfogadás ideje



Kedd:


3573 Sajópetri, Dózsa György utca 78. szám



Kedd, Csütörtök:


3712 Sajóvámos, Kossuth tér 2/A.



Kedd, Csütörtök


3553 Kistokaj, Széchenyi utca 43. szám



Hétfő, Szerda:

Dolgozói nyilatkozat 

a Szervezeti és Működési Szabályzat megismeréséről
A Felsőzsolcai Szociális Szolgáltató Központ alkalmazottai az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát megismerték.
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Felsőzsolcai Szociális Szolgáltató Központ





Intézményvezető








Étkeztetés





Szociális gondozó


Közhasznú dolgozók








Idősek, demens betegek nappali ellátása





Szociális gondozó








Házi segítségnyújtás





Szociális gondozók


Társadalmi gondozók





Család- és gyermekjóléti szolgáltatás





Családsegítők
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