HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ
Szervezeti és Működési Szabályzat

2015.

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyta:

a Budakörnyéki Önkormányzati Társulás …/2015. (XI. 25.) számú határozatával

I.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) olyan alapdokumentum, mely rögzíti HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ, mint költségvetési szerv (továbbiakban: intézmény) adatait, szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak legfontosabb feladatait és jogkörét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat, összefoglalóan az intézmény működési szabályait, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ az intézmény Szakmai Programjában rögzített cél- és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szolgálja. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

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

Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

II. 

AZ INTÉZMÉNY, MINT KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ADATAI

A 2011. évi CLXXXIX. törvény IV. fejezete rendelkezik az önkormányzatok társulásának szabályairól, s ennek alapján Budakeszi, Budajenő Közös Hivatal (melyhez: Budajenő, Tök, Remeteszőlős község önkormányzatai tartoznak) intézményfenntartó társulás keretében működtetik a HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet és a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv., valamint a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működési feltételeiről szóló 15/1998. évi NM. rendelet alapján.

A HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ ellátja Budakeszi Járás területén a Család és Gyermekjóléti Központ feladatait, valamint Budakeszi és a társulásban érintett településeken (Budajenő, Tök, Remeteszőlős) szociális étkeztetést, házi segítségnyújtást, jelzőrendszeres házi segítségnyújtást, nappali ellátást végez, és működteti a család és gyermekjóléti szolgálatot. 

Intézmény neve: 

               HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ
                                                              (rövídítve: HÍD)
Törzskönyvi azonosító száma: 
   650209
Adószáma:                                            16935729-2-13

Társulás megnevezése: 

   Budakörnyéki Önkormányzati Társulás

· Az intézmény székhelye és telephelye:
· Székhelye:          

  2092 Budakeszi, Fő u. 103.

Tel. / fax:
        

  23/451-147


 Tel:
        

  23/454-080


 e-mail:       

  hid.budakeszi@gmail.com
Ellátások:         

  Család és Gyermekjóléti Központ feladatai

  Család és Gyermekjóléti szolgáltatás

· Telephelye: 

              2092 Budakeszi, Erdő u. 83.  (Gondozási Központ)

      Tel:
        

  23/451-279

e-mail: 
       

  hid.budakeszi@freestart.hu

Ellátások:           

  Szociális étkeztetés

                                        

  Házi segítségnyújtás

                                                          Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

                                        

  Időskorúak nappali ellátása
Az intézmény alapító szerve: 
  Budakeszi Város Önkormányzata

Irányító szerve:                                    Budakörnyéki Önkormányzati Társulás, Budakeszi Fő u. 179.

Az intézmény fenntartó szerve:           Budakörnyéki Önkormányzati Társulás, Budakeszi Fő u. 179.

Intézmény működési köre: Család és Gyermekjóléti Központ tekintetében Budakeszi Járás közigazgatási területe, a többi szakfeladat tekintetében Budakeszi Város, Budajenő Község, Tök Község, Remeteszőlős község közigazgatási területe. 

Az ellátottak számára nyitva álló egyéb helyiségek: 


2093 Budajenő, Kossuth Lajos utca 6.

2092 Budakeszi, Fő utca 164.                     
    

2073 Tök, Kútvölgy tér 14.

                                                              2090 Remeteszőlős, Vénusz u. 8-10.

Az intézmény típusa:                            közintézmény

Tevékenység jellege alapján:               közszolgáltató, költségvetési szerv

Az intézmény feladatellátásához kapcsolódó funkciója: Az intézmény önállóan működő, önálló bérgazdálkodási jogkörrel – rendelkező költségvetési intézmény. A  gazdálkodási-, és bérgazdálkodási jogkör gyakorlója az intézményvezető. 

A gazdálkodás jogköre: önállóan működő 

Az intézmény jogállása: jogi személyként működő költségvetési szerv

III. 

INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA ÉS MŰKÖDÉSE

Az intézményt az intézményvezetője irányítja. Az intézményvezető tekintetében a munkáltatói jogokat a Társulási Tanács elnöke látja el. Az intézményben foglalkoztatottak munkáltatója az intézményvezető.

1. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje

A kinevezés a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működési feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM., vagy a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működési feltételeiről szóló 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet vonatkozó rendelkezései alapján történik. 

Az Intézmény vezetőjét a társulás a hatályos jogszabályok értelmében pályáztatja, a pályázatot a Társulási Tanács írja ki. Az átvétel időpontjában megbízott intézményvezető magasabb vezetői megbízása érvényes marad a megbízás lejártáig.

2. Az intézmény foglalkoztatottaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony megjelölése

Az intézmény valamennyi alkalmazottja közalkalmazott (1992. évi XXXIII. tv.). Az alkalmazottakat az intézmény vezetője nevezi ki, és gyakorolja a munkáltatói jogokat. A társulásban részt vevő önkormányzatok polgármestereit egyetértési jog illeti meg az adott települést képviselő közalkalmazott kinevezése tekintetében.

3. Az intézmény bélyegzője
· A kerek bélyegző felirata: 

HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ, középen a Magyar Köztársaság címerével, alatta Budakeszi.

· A hosszú bélyegző felirata: 

- HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ
2092 Budakeszi, Fő u. 103.

Tel/fax: 06-23-451-147

- HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ 

2092 Budakeszi, Erdő u. 83. 
Tel/fax: 06-23-451-279

- HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ
2092 Budakeszi, Fő utca 164.

Tel/fax: 06-23-451-147

- HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ 2093 Budajenő, Kossuth Lajos u. 6.
Tel/fax: 06-23-451-147

- HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ 2073 Tök, Kútvölgy tér 14.
Tel/fax: 06-23-451-147
- HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ 2090 Remeteszőlős, Vénusz utca 8-10.

Tel/fax: 06-26-355-293
4. Az intézmény alaptevékenysége

A költségvetési szerv kormányzati funkció szerinti alaptevékenysége és az azokat szabályozó jogszabályok:

102030 Időskorúak, demens betegek nappali ellátása - 1993. évi III. törvény 65/F. §
104042 Gyermekjóléti szolgáltatások – 1997. évi XXXI. törvény 39. §
107051 Szociális étkeztetés - 1993. évi III. törvény 62. §
107052 Házi segítségnyújtás - 1993. évi III. törvény 63. §

107053 Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás - 1993. évi III. törvény 65. §

107054 Családsegítés - 1993. évi III. törvény 64. §

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem végez.

IV. 

AZ INTÉZMÉNY GAZDÁLKODÁSA, KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS, ELLENJEGYZÉS, 

ÉRVÉNYESÍTÉS, UTALVÁNYOZÁS

1. Az intézmény, mint költségvetési szerv alapításáról szóló jogszabályok

A 2011. évi CXCV. törvény és a 2011. évi CLXXXIX. törvény IV. fejezete, az 1993. évi III. törvény rendelkezik az önkormányzati társulásban működtetett költségvetési intézményekről.

2. Az alapító okirat kelte, száma, időpontja

Hatályos alapító okirat kelte: 2015. november 25.

     Az intézmény létrehozásának ideje: 1991.

3. Szakfeladatrend szerint szakfeladat számmal besorolt alaptevékenységek és az azokat szabályozó jogszabályok:

102030 Időskorúak, demens betegek nappali ellátása - 1993. évi III. tv. 65/F. §
104042 Gyermekjóléti szolgáltatások - 1997. évi XXXI. tv. 39. § 

107051 Szociális étkeztetés - 1993. évi III. tv. 62. §

107052 Házi segítségnyújtás - 1993. évi III. tv. 63. §

107053 Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás - 1993. évi III. tv. 65. §

107054 Családsegítés - 1993. évi III. tv. 64. §

4. Az intézmény, költségvetési szerv alapítói, mint társulás, a Budakörnyéki Önkormányzati Társulás keretében gyakorolja jogait.

5. Az intézmény képviselője

Az intézményt az intézmény vezetője, akadályoztatása esetén az intézményvezető helyettes képviseli. 

6. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

A többször módosított közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. évi törvény, az 1993. évi III. törvény, az 1/2000. SzCsM. rendelet, az 1997. évi XXXI. törvény, a 15/1998. NM. rendelet, 

valamint a Budakörnyéki Önkormányzati Társulás, alapító okiratában meghatározottak szerint történik a munkáltatói jogok gyakorlása.

A munkáltatói jogkört az intézmény vezetője gyakorolja, távollétében az intézményvezető-helyettese képviseli.

Az intézmény vezetőjét az alábbi előforduló munkáltatói jogok illetik meg: 

· közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesítése és megszüntetése, kinevezés, kinevezés módosítása, 

· fizetési osztályba és fokozatba történő besorolás, 

· illetmény és illetménypótlékok megállapítása, módosítása, 

· jutalmazás, 

· munkavégzésre irányuló további jogviszony engedélyezése, a munkáltatói engedélyhez nem kötött munkavégzésre irányuló további jogviszony létesítésének tudomásulvétele, 

· fegyelmi jogkör gyakorlása, 

· kártérítési eljárás elrendelése 

· vezetői megbízás, megbízás visszavonása, 

· összeférhetetlenség vizsgálata, 

· a közalkalmazottak munkájának értékelése, minősítése,

· a pályáztatás rendje 

Az intézmény vezetőjét a Társulási Tanács nevezi ki és menti fel.

A szabadság engedélyezésére annak a szervezeti egységnek a vezetője jogosult gyakorolni, ahová a közalkalmazott kinevezése szól, akkor is, ha a munkáltatói jogkörbe tartozó egyéb jogosítványok gyakorlására nem ő a jogosult.

 7.  A gazdálkodás jogköre: önállóan működő 

A HÍD önállóan működő költségvetési szerv, az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv. A pénzügyi-gazdasági feladatokat Budakeszi Város Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Irodája látja el, az Együttműködési megállapodás szerint. 

Az Intézmény és a Budakeszi Polgármesteri Hivatal között kötött együttműködési megállapodás, a mindenkori költségvetési törvény, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, a 2000. évi C. törvény alapján végzi.

Számlavezető bankja és számlaszáma: OTP 11742348-16935729

Adószáma:     



16935729-2-13

 8. Kiadmányozás

Kiadmányozási jogkörrel rendelkezik az intézményvezető, távollétében a helyettes, illetve az intézményvezető által felhatalmazott személyek.
 9. Kötelezettségvállalás:

Kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkeznek:

· intézményvezető

· az intézményvezető távollétében a helyettes, aki a család és gyermekjóléti központ vezetője.

 10. Ellenjegyzés

A HÍD által vállalt kötelezettségek ellenjegyzője a Társulási Tanács elnöke.

 11. Utalványozás

Az utalványozó az intézményvezető.

 12. Szakmai teljesítés igazolása

Szakmai teljesítést igazolhat:

· intézményvezető,

· intézményvezető helyettes, aki a család és gyermekjóléti központ szakmai egység vezetője,

· szakmai egység vezetők (saját szakmai területen).

13. Aláírási jogok
13.1. Cégszerű aláírás esetén az aláíró felek:

· a Társulási Tanács elnöke és az intézményvezető

· a Társulási Tanács elnökének távollétében az alelnök, az intézményvezető távollétében az intézményvezető-helyettes, aki a család és gyermekjóléti központ egység vezetője.

13.2. A HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ a cégszerű aláírásnál az aláíró felek:

· az intézményvezető – távollétében az intézményvezető-helyettes, 

· a család és gyermekjóléti központ szakmai egység esetében a család és gyermekjóléti központ szakmai egység vezetője,
· a család és gyermekjóléti szolgálat szakmai egység esetében a család és gyermekjóléti szolgálat szakmai egység vezetője,

· étkeztetés, házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, idősek nappali ellátása szervezeti egységek esetében a gondozási központ szakmai vezetője. 

13.3. Egyéb aláírási jogok

· aláírási és bélyegzőhasználati joga van a gondozási központ szakmai vezetőjének az étkeztetés, házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, idősek nappali ellátása szervezeti egységek esetében a használt nyomtatványok és az intézményvezetővel történt egyeztetés után a megállapodások aláírására.

· aláírási és bélyegzőhasználati joga van a családgondozóknak az ügyféllel kötött megállapodásban és levelezésben.

13.4.  A számlavezető pénzintézetnél aláírási joga van


     Társulási Tanács elnökének.

V. 

iratkezelés

Az Intézmény iratkezelési szabályzata a köziratokról, a közlevéltárakról és a magán levéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. évi törvény 10. § (1) bekezdése a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII.29.) Kormányrendelet rendelkezése alapján készült.

Az iratkezelést a szociális szakasszisztens végzi. 

Az iratkezelés felügyeletét az intézményvezető, távollétében az intézményvezető-helyettes látja el.

VI. 

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FORMÁJA

Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok

Az intézmény alaptevékenységét az alapító okirat, a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I.7) SZCSM rendelet, a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működési feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM.  valamint a szociális és a gyermekek védelméről szóló végrehajtási és helyi rendeletek szabályozzák.

Az intézmény szociális alapellátásokat, család és gyermekjóléti központot, valamint család és gyermekjóléti szolgálatot működtet külön-külön szervezeti egységekbe tagozódva, amelyeket a szervezeti egységek vezetői irányítják.

VII. 

SZERVEZETI TAGOZÓDÁS, SZERVEZETI EGYSÉGEK, FELADATKÖRÖK

1. Szervezeti tagozódás 

Étkeztetés (szakfeladat száma: 889 921) feladatait az 1993. évi III. törvény szabályozza, és az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet szerinti szolgáltatásokat nyújtja.

A házi segítségnyújtás (szakfeladat száma: 889 922) feladatait az 1993. évi III. törvény szabályozza, és az 1/ 2000. (I.7.) SZCSM rendelet szerinti szolgáltatásokat nyújtja.

Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás (szakfeladat szám: 889 923) feladatait 1993. évi III. törvény szabályozza, és az 1/ 2000. (I.7.) SZCSM rendelet szerinti szolgáltatásokat nyújtja.

Idősek nappali ellátása (szakfeladat száma: 881 011) feladatait 1993. évi III. törvény szabályozza, és az 1/ 2000. (I.7.) SZCSM rendelet szerinti szolgáltatásokat nyújtja.

Családsegítő szolgálat (szakfeladat száma: 889 924) feladatait 1993. évi III. törvény szabályozza, és az 1/ 2000. (I.7.) SZCSM rendelet.

Család és gyermekjóléti szolgálat (szakfeladat száma: 889 201) feladatait az 1997. évi XXXI. tv. valamint a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működési feltételeiről szóló 15/1998. évi NM. rendelet alapján, továbbá a 1993. évi III. törvény szabályozza, és az 1/ 2000. (I.7.) SZCSM rendelet szerinti szolgáltatásokat nyújtja.

1.1. Az intézmény szervezeti ábráját az 1. sz. melléklet tartalmazza

1.2. Az intézmény szervezeti felépítése

A HÍD Szociális, Család és Gyermekjóléti Szolgálat és Központ létszáma: 30 álláshely.

-     30 főállású

-     1 fő részfoglalkozású (0,2 álláshely)

· megbízási szerződés keretében 6 fő (jogász, szupervízor, családgondozó, személyszállító, ételszállító, honlap karbantartó)

· 2 fő tiszteletdíjas szociális gondozó

Az intézmény élén egyszemélyi vezető áll, aki a szervezet feladatait teljes- és részfoglalkozású munkatársakkal, tiszteletdíjas szociális gondozóval, továbbá eseti megbízás alapján és társadalmi munkában résztvevő munkatársakkal látja el. 

1.3. Az intézmény feladatköre, és azokhoz kapcsolódó alkalmazotti létszáma:



Intézményvezető



1 fő

Család és Gyermekjóléti központ:



Szakmai egység vezető 

                       (egyben: intézményvezető-helyettes)

1 fő
 



Esetmenedzser



3 fő

                        Koordinátor:                                                  1 fő



Szociális szakasszisztens
 

1 fő

                       Utcai szociális munkás                                   2 fő

                       Pszichológus                                                  1,2 fő

                       Jogtanácsos                                                    1 fő

                       Családterepeuta                                              1 fő

                       Család konzulens                                           1 fő

                       Fejlesztőpedagógus                                        1 fő

      Család és Gyermekjóléti szolgálat: 



Szakmai vezető, családsegítő 

1 fő 



Családsegítő    



4,5 fő 



Gyermek szakpszichológus


1 fő


Gondozási Központ:

                 Szakmai egység vezető                                  1 fő

Nappali ellátás - Idősek Klubja:


Klub vezető



            0,5 fő 



Szociális gondozó



2 fő

        Szociális étkezés:



Szociális gondozó



1 fő

 

Házi segítségnyújtás:



Házi gondozó:

                        
4 fő

       Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás:



Szociális gondozó



3 fő megbízásos jogviszonyban,



                                                                   készenléti ügyeletben

       Technikai dolgozó 

                         Takarító                  



1 fő

Az intézménnyel megbízásos jogviszonyban lévő dolgozók:


Jogász




 
heti 8 órában




Családsegítő (Budajenő Közös Hivatal)
heti 10 órában


                       Családsegítő (Budajenő Közös Hivatal)
heti 12 órában



Szupervízor




havi 4 órában

 



Személyszállító



eseti



Szociális ételszállító



munkanapokon



Honlap karbantartó



folyamatosan

                Tiszteletdíjas dolgozó


           2 fő

2. A szervezeti egységek feladatai

Család és gyermekjóléti központ – szervezeti egység, vezetője a szakmai egység vezetője 

Család és gyermekjóléti szolgálat – szervezeti egység, vezetője a szakmai egység vezetője 

Szociális étkeztetés, házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, idősek nappali ellátása - szervezeti egységeket irányítja a gondozási központ szakmai egység vezetője
2.1. Család-és gyermekjóléti szolgáltatás 

A család-és gyermekjóléti szolgálat ellátja a Szoctv. 64.§-ban meghatározott családsegítést és a Gyvt. 39.§-ban leírt gyermekjóléti szolgáltatást valamint a 40.§-ban szabályozott család-és gyermekjóléti szolgálat feladatait.

Az Szoctv.-ben foglaltak szerinti családsegítés, szociális és mentálhigiénés problémák esetén az életvezetési nehézségek elhárítása és feloldása, továbbá a helyi szociális szükségletek feltárásának és megoldásának elősegítése.

A családsegítő szolgáltatás általános és speciális jellegű segítségnyújtás a szociális és mentálhigiénés problémái vagy krízishelyzete miatt segítséget igénylő személynek, családnak, közösségnek, a krízishez vezető okok megelőzése és megszüntetése, valamint az életvezetési képesség megőrzése céljából. A családon belüli erőszak témakörével való kiemelt foglalkozás, a családokon belüli kapcsolaterősítést szolgáló közösségépítő, konfliktuskezelő programok és szolgáltatások, pszichológiai tanácsadás.

Ezen belül különösen:

· a családi szociális feszültségek okainak feltárása, megoldásokra javaslat készítése, segítségnyújtás,

· életvezetési (pl. nevelési, pszichológiai, egészségügyi) tanácsadás vagy ennek megszervezése,

· az egyének, családok kapcsolatkészségének javítása,

· egyéni-, pár-és családterápiás tevékenység megszervezése,

· krízishelyzetben segítő beavatkozás,

· speciális támogató, önsegítő csoportok megszervezésének, működtetésének segítése,

· természetbeni, anyagi és személyes támogatások közvetítése,

· hivatalos ügyek intézésének segítése,

· együttműködés más intézményekkel, társadalmi szervezetekkel, csoportokkal,

· ingyenes jogi tanácsadás,

· valamint a hozzátartozók közötti erőszak miatt alkalmazható távoltartásról szóló 2009. LXXII. törvény értelmében a hozzátartozók közötti erőszak megelőzését szolgáló intézményrendszer és a jelzési kötelezettség a bűncselekmények sértettjeinek és hozzátartozóinak, különös tekintettel a családon belüli erőszak áldozatainak és hozzátartozóinak a szociális segítő tevékenység mellett szolgáltatásokat nyújt vagy közvetít,

· a menedékjogi törvényben meghatározott integrációs szerződésbe foglalt társadalmi beilleszkedés elősegítésének biztosítása,

· hátralékkezelési tanácsadás nyújtása az adósságterhekkel küzdő családok részére,
· munkavállalási tanácsadás biztosítása az álláskereséssel és a munkavállalással kapcsolatos problémák megoldása, enyhítése céljából.
Általános feladat:

A családsegítés általános segítő szolgáltatás keretében információnyújtást, tájékoztatást, életvezetési tanácsadást, ügyintézésben segítségnyújtást és a családok működőképességének erősítése érdekében szociális segítő tevékenységet, családgondozást végez. 

Hátralékkezelési tanácsadás 

A hátralékkezelési szolgáltatás célja az adóssággal terhelt családok a lakásfenntartási költségek adósságcsapdájából történő kisegítése. Hátralékkezelésben részt vehet a R. szerint meghatározott személy, az abban foglalt feltételek alapján. 
Munkavállalási tanácsadás
A program célcsoportja a kerületben élő: tartós álláskeresők, pályakezdő fiatalok, munkanélküliség által veszélyeztetettek és a keresetpótló támogatásban részesülő ügyfelek. 

Az elhelyezkedési esélyjavítás; munkaerő-piaci reintegráció, a munka világába való bekapcsolódást elősegítő, támogató, készség- és képességfejlesztés, életmód formáló programok biztosítása, egyéni tanácsadás.

Az ügyfél a tanácsadóval közösen áttekinti a munkaerőpiacra történő reintegrálódását akadályozó tényezőket: 

· Alulképzettség

· Illegális munkavégzés

· Diszkrimináció

· Lakhatási problémák

· Szocializációs hiányosságok

· Egészségi állapot

· Pszichés betegség, szenvedélybetegség

· Önbizalom hiány, elbizonytalanodás, beszűkült érdeklődés

· Izolálódás /családi kapcsolatok elvesztettsége, baráti ill. társkapcsolat hiánya/

· Passzivitás az életformában

· Munkavégzés elutasítása

· Önérvényesítés hiánya

Az elhelyezkedés érdekében a kliens a munkavállalási tanácsadóval együttműködési megállapodást köt.

A család-és gyermekjóléti szolgálat a Gyvt.-ben foglaltak szerint gyermekjóléti szolgálatként biztosítja a gyermekek testi, lelki egészségének, családban történő nevelésének elősegítését. 

A gyermekjóléti szolgáltatás a gyermek testi és lelki egészségének, családban történő nevelkedésének elősegítését, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzését, a kialakult veszélyeztetettség megszüntetését szolgálja. Ennek érdekében szociális segítséget nyújt. Feladata még a családon belüli erőszak gyermekáldozataival való kiemelt foglalkozás, gyermekpszichológiai tanácsadáshoz, fejlesztőpedagógiai tanácsadáshoz való hozzájutás szervezése.

Tevékenységi körében elsősorban:

a) A gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődésének, a családban történő nevelésének elősegítése érdekében:

· a gyermeki jogokról, a támogatásokról és az ellátásokról való folyamatos, kerületi, városi szintű tájékoztatás, a támogatásokhoz való hozzájutás és a jogok érvényesítésének segítése, a támogatások célszerű felhasználására való felkészítés;

· pszichológiai, nevelési, mentálhigiénés, családtervezési, egészségügyi problémák, továbbá a káros szenvedélyek megelőzését célzó tanácsadás vagy annak megszervezése;

· az előző ponthoz kapcsolódó szabadidős és prevenciós programok szervezése;

· hivatalos ügyek intézésének segítése;

· felkérésre környezettanulmány készítése;

· válsághelyzetben lévő várandós anya támogatása, segítése, tanácsokkal való ellátása, valamint szociális szolgáltatásokhoz és gyermekjóléti alapellátásokhoz, különösen családok átmeneti otthonában igénybe vehető ellátásokhoz történő hozzájutásának megszervezése.

b) A gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében:
· a gyermekek panaszának meghallgatása, és annak orvoslása érdekében a szükséges intézkedések megtétele;

· a veszélyeztetettséget észlelő- és jelzőrendszer működtetése, a jelzési kötelezettségű intézményekkel való együttműködés megszervezése, (pl. együttműködési megállapodások) tevékenységük összehangolása;

· e rendszer segítségével a településen élő családok, gyermekek és személyek szociális helyzetének, életkörülményeinek, veszélyeztetettségének, egyéb ellátások iránti szükségleteinek folyamatos figyelemmel kísérése;

· a gyermekkel és családjával végzett szociális segítő tevékenységgel elősegíteni a gyermek problémáinak rendezését, a családban jelentkező működési zavarok ellensúlyozását;

· a családi konfliktusok megoldása érdekében, különösen a válás, a gyermekelhelyezés és a kapcsolattartás esetében kezdeményezi egyéb szociális, gyermekjóléti alapellátások, egészségügyi ellátások, pedagógiai szakszolgálatok igénybevételét;

· a települési önkormányzatnál új ellátások bevezetésének kezdeményezése;

· a veszélyeztetettséget előidéző okok feltárása és ezek megoldására javaslat készítése az illetékes intézmény vagy az önkormányzat számára, szükség esetén, és lehetőségeihez mérten a megvalósításban való részvétel; 

· a Kábítószerügyi Egyeztető Fórum munkájában való részvétel.

· Családok átmeneti otthonát biztosítunk (feladat-ellátási szerződéssel) a rászorult családjaink számára. 

2.2. A család-és gyermekjóléti központ 

Feladatait a hatályos jogszabályok, szakmai rendeletek és a szakmai programban foglaltak alapján látja el. 

Az intézményben biztosítani kell a központ önálló szakmai egységként történő működését. A szakmai egységvezető ellátja a szakmai egység vezetését.

2.2.1. A gyermek családban nevelkedésének elősegítése, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében a gyermek igényeinek és szükségleteinek megfelelő önálló egyéni és csoportos speciális szolgáltatásokat, programokat nyújt, amelyek keretében az alábbi speciális szolgáltatásokat biztosítja:


a) kapcsolattartás elősegítése, kapcsolattartási ügyelet
- A gyermekjóléti központ kapcsolattartási ügyelete a gyermekjóléti szolgáltatások körébe tartozó speciális szolgáltatás elvált, külön élő szülők gyermekei és nevelőszülőknél nevelkedő gyermekek részére a külön élő szülővel illetve a vérszerinti szülővel, családtagjaikkal való kapcsolattartás rendszeres megvalósulásának támogatása és a kapcsolattartás során előforduló szülői konfliktusok a gyermek érdekében történő rendezése céljából.

A kapcsolattartási ügyelet működtetése során a gyermekjóléti központ biztosítja:
· a gyermek semleges helyen történő átadását, átvételét,

· a gyermek és a külön élő szülő, vérszerinti szülő kapcsolattartásának kijelölt helyét,

· a gyermek és a külön élő szülő, vérszerinti szülő kapcsolati problémáinak rendezését,

· a kapcsolattartás működése során a gyermek gondozásával, nevelésével összefüggésben jelentkező szülői konfliktusok kezelését,

· a kapcsolattartás lebonyolítása során a gyermek érdekeinek megfelelő szülői együttműködés kialakítását, 

· az érintettek kérésére illetőleg a gyámhivatal kezdeményezésére gyermekvédelmi közvetítői eljárás (mediáció) biztosítását, melynek célja a felek közötti konfliktusok feloldásának segítése, közöttük a megállapodás létrehozása, és annak mindkét fél részéről történő betartása.


b) gyermekvédelmi jelzőrendszeri készenléti ügyelet - telefonos segítőmunka
-A család-és gyermekjóléti központ telefonos készenléti ügyeleti szolgálata a Gyvt. vonatkozó szabályainak értelmében elérhetőséget biztosít az intézmény nyitvatartási idején túli időszakokban.

A készenléti telefonon a hívó kapcsolatba léphet az intézmény ügyeletet tartó munkatársával és segítséget, tanácsot kap problémái - krízishelyzet esetén azonnali - rendezéséhez.


c) utcai, lakótelepi szociális munka (ahol a helyi viszonyok azt indokolják)
- a magatartásával testi, lelki, értelmi fejlődését veszélyeztető, szabadidejét az utcán töltő, kallódó, csellengő gyermek speciális segítése,

- a lakóhelyéről önkényesen eltávozó vagy gondozója által a lakásból kitett, ellátás és felügyelet nélkül maradó gyermek felkutatása, lakóhelyére történő visszakerülésének elősegítése, szükség esetén átmeneti gondozásának vagy gyermekvédelmi gondoskodásban részesítésének kezdeményezése.

d) kórházi szociális munka (a helyi viszonyok a szolgáltatást Budakeszi járás területén nem indokolják)
e) jogi tájékoztatásnyújtás
- a kliensek jogi problémáiban tanácsot ad,

- beadványokat, kereseteket ír,

- végzéseket, határozatokat értelmez,

- rendszeresen konzultál a kliens családsegítőjével,

- részt vesz az intézmény vezetésével, működésével kapcsolatos jogi kérdések megoldásában.

f) pszichológiai tanácsadás
- A pszichológiai tanácsadás segítséget adhat az intézményt önkéntesen felkereső kliensek számára lelki-mentális, valamint életvezetési problémáik kezelésében, a probléma megoldását segítő erőforrások felkutatásán és új megküzdési módok kialakításán keresztül.

g) családkonzultáció, családterápia, családi döntéshozó konferencia biztosítása
- A családi konfliktusok megoldására - az érintett családtagok bevonásával - családterápia, családkonzultáció biztosítása. A családkonzultáció olyan eljárás, mely teret enged a családtagok kapcsolódási módjának megbeszélésére, egymás szempontjainak jobb megértésére, ennek eredményeként segítséget adhat a családtagok közti kapcsolatok és kommunikációs problémák rendezésében, a felek közötti együttműködés helyreállításában, megújításában.

h) szakmai támogatás nyújtása az ellátási területén (Budakeszi járás) működő gyermekjóléti szolgálatok számára 
i) szociális diagnózis készítése, szükségletfelmérés (2017. január 1-től)
j) menekültek integrációjának segítése (arra kijelölt központok esetén)
k) óvodai és iskolai szociális segítő tevékenység (új feladat 2018. január 1-től)
l) kiváltással kapcsolatos esetmenedzselési feladatok (új feladat 2017. január 1-től)

2.2.2.  A gyermekvédelmi gondoskodás körébe tartozó hatósági intézkedésekhez kapcsolódó, a gyermekek védelmére irányuló tevékenység keretében, a kialakult veszélyeztetettség megszüntetése érdekében a hatósági feladatokhoz kapcsolódó feladatokat ellátó csoportban dolgozó kollégák, esetmenedzserek:

a) javaslatot tesznek a hatósági intézkedésre (védelembe vétel, megelőző pártfogás, ideiglenes hatályú elhelyezés, nevelésbe vétel)

b) feladatokat látnak el a gyámhatósági intézkedés alapján (védelembe vétel, megelőző pártfogás, ideiglenes hatályú elhelyezés, nevelésbe vétel)
c) családgondoznak (a gyermekjóléti szolgálattal együttműködve) a családjából kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében
d) utógondozás végeznek (a nevelésbe vétel megszűnését követően)

2.3. Gondozási Központ

2.3.1. Nappali ellátás

A nappali ellátás a saját otthonukban élő elsősorban idősek részére biztosított szolgáltatás, akik tizennyolcadik életévüket betöltötték, egészségi állapotuk miatt szociális és mentális támogatásra szorulnak, önmaguk ellátására részben képesek. 

A szolgáltatás keretében részükre lehetőséget biztosítunk a napközbeni tartózkodásra, a társas kapcsolatokra, valamint az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére, továbbá igény szerint szervezzük meg az ellátottak napközbeni étkeztetését. 

Az Idősek Klubja az igénybevevők részére szociális, egészségi, mentális állapotuknak megfelelő napi életritmust, biztosító szolgáltatást nyújt. Közösségi programokat szervez, valamint szükség szerint helyet biztosít a közösségi szervezésű programoknak, csoportoknak. 

Az Idősek Klubja szolgáltatásait a szakmai programjának megfelelően szervezi. 

2.3.2. Szociális étkeztetés

Étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak legalább napi egyszeri meleg étkezéséről gondoskodunk, akik azt önmaguknak, és eltartottjaik részére tartósan, vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani. Étkeztetésben részesítettek, akik koruk vagy egészségi állapotuk miatt nem képesek az étkezésükről más módon gondoskodni.

Az étkeztetést a lakosság szükségleteinek megfelelően szervezzük meg: 

· az étel kiszolgálásával egyidejű helyben fogyasztással,

· az étel elvitelével,

· a lakásra szállításával.

2.3.3. Házi segítségnyújtás

    Házi segítségnyújtás keretében kell gondoskodnunk

· azokról az időskorú személyekről, akik otthonukban önmaguk ellátására saját erőből nem képesek és róluk nem gondoskodnak,

· azokról a fogyatékos személyekről, akik állapotukból adódóan az önálló életvitellel kapcsolatos feladataik ellátásában segítséget igényelnek, de egyébként önmaguk ellátására képesek,

· azokról az egészségi állapotuk miatt rászoruló személyekről, akik ezt az ellátási formát igénylik,

· azokról az időskorú személyekről, akik a rehabilitációt követően a saját lakókörnyezetükbe történő visszailleszkedés céljából támogatást igényelnek önálló életvitelük fenntartásához.

A házi segítségnyújtás keretében az igénybevevő életvitelének fenntartását – szükségleteinek megfelelően – lakásán, lakókörnyezetében biztosítjuk. Ennek során a házi gondozó segítséget nyújt ahhoz, hogy az ellátást igénybevevő fizikai, mentális, szociális szükséglete biztosított legyen. Továbbá az alapvető gondozási, ápolási feladatok elvégzésén túl, közreműködik az önálló életvitel fenntartásában, az ellátott és lakókörnyezete higiéniás körülményeinek megtartásában, valamint a veszélyhelyzetek kialakulásának megelőzésében, illetve azok elhárításában. 

2.3.4.. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

A társulás területén 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 nyújtunk segítséget. 

A házi segítségnyújtás kiegészítő szolgáltatása a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás. 

Az ellátottak köre: azok az időskorú, fogyatékkal élő személyek, pszichiátriai betegek, akik a segélyhívó készülék megfelelő használatára képesek, egészségi állapotuk vagy szociális helyzetük ennek az ellátási formának igénybevételét indokolja. 

A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás folyamatos készenléti rendszerben működik. 

3. A szervezeti egységek szakmai együttműködése, helyettesítési rendje

3.1. Szakmai egységek együttműködése

· Valamennyi szakmai egység együttműködik egymással, nagyon fontos a megfelelő információáramlás. Erre alkalmas – többek között – a vezetői munkaértekezlet. Az intézményünkkel kapcsolatban álló személy, család ne maradjon ellátatlanul. 

· Az együttműködés formája: személyesen és írásban történhet. A család és gyerekjóléti szolgálat, továbbá a család és gyermekjóléti központ felé a jelzést minden esetben írásban kell megtenni.

· Az egyén vagy család életében az életmódjának, életkörülményeinek megváltozásához több alapellátási forma egyszerre is jelen lehet, ekkor közös esetmegbeszélések segítik az együttműködést.

3.2. Helyettesítés rendje

 A helyettesítés elsősorban a szakmai egységeken belül történik, amennyiben ez nem oldható meg, akkor a házi segítségnyújtásban és a nappali ellátásban, szociális étkeztetésben dolgozó gondozók helyettesítik egymást.

· A hiányzást lehetőleg a munka megkezdése előtt 24 órával, legkésőbb a munka megkezdése előtt egy órával jelezni kell az intézményvezetőnek.

4. Az intézményben foglalkoztatottak feladatköre, a feladatellátás rendje
Munkaköri leírások

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozó jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan. 
A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualitásáért felelős:

· a szakmai vezetők, a jogász, a pszichológus esetében az intézmény vezetője,

· a fent nem említett munkakörökben a szakmai vezetők gondoskodnak a munkaköri leírások elkészítéséről, azonban az aláírási és egyben jóváhagyási jogot az intézmény vezetője gyakorolja,

· közfoglalkoztatás továbbá önkéntes jogviszony keretében foglalkoztatott dolgozók esetében azon szakmai vezető gondoskodik a munkaköri leírás elkészítéséről, akinél nevezett személyek munkát végeznek, azzal a kitétellel, hogy az aláírási és egyben jóváhagyási jogot az intézmény vezetője gyakorolja.

A vezetők feladatainak jellege és fő irányai
     Az intézmény vezető állású dolgozói:

- intézményvezető  - kinevezett magasabb vezető,
- intézményvezető helyettes - kinevezett magasabb vezető (egyben a család és gyermekjóléti központ és az alá tartozó szervezeti egységek vezetője),
- gondozási központ vezető - szakmai vezető - kinevezett vezető (idősek nappali ellátását, házi segítségnyújtást, szociális étkeztetést, jelzőrendszeres házi segítségnyújtást végző kollégák, csoportok vezetője),
- család és gyermekjóléti szolgálat – szakmai vezető – kinevezett vezető (család és gyermekjóléti szolgálat szakmai csoport vezetője).

4.1.Munkakör: Intézményvezető 
Jogállása: 

kinevezett magasabb vezető beosztású – egyszemélyi felelős vezető, akinek hatásköre kiterjed az intézményhez tartozó valamennyi szervezeti egységre és azok dolgozóira.

       Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:


iskolai végzettség: a jogszabályban előírt felsőfokú iskolai végzettség és szakvizsga

Munkaidő: A Kjt. szerint kötelező heti munkaideje 40 óra

Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója: Társulási Tanács elnöke

Kinevezési jogkör gyakorlója: Társulási Tanács

Távollétében helyettesítői az intézményvezető-helyettes, kivéve a vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó, általánosan nem helyettesíthető feladatok. 

Az intézményvezető át nem ruházható hatáskörei:

· munkáltatói jogkör gyakorlása az intézmény minden munkatársa felett,

· kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása a belső szabályozásban meghatározott érték

felett,

· dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, vagy az SZMSZ nem utal más hatáskörbe,

· egyeztetési kötelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatására, és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében. 

Aláírási jog: 

· szakmai feladatellátás esetén teljes körű,

· kötelezettségvállalás esetén a költségvetés erejéig, 

Feladatai:

· az intézmény irányítása, szervező tevékenységének koordinálása, az ellenőrzés megszervezése,

· az intézmény szakszerű és törvényes működtetése,

· a munkáltatói jogkör gyakorlása, az intézmény képviselete,

· jogszabályok és egyéb szabályzatok betartása és betartatása,

· költségvetés, gazdálkodás, belső ellenőrzés,

· helyettesítés megszervezése, szabadságolási tervezet elkészítése,

· a fenntartó rendszeres tájékoztatása a központ szakmai, gazdasági működéséről,

· rendszeresen, ill. felkérésre beszámol a fenntartó felé az intézmény gazdasági működéséről, 

· munkakapcsolatot tart fenn az egészségügyi alapellátásban és szakellátásban dolgozó szakemberekkel,

· kapcsolatot tart a működési területen élő lakosság képviselőivel, az önkormányzati képviselőkkel, az együttműködő társszervekkel, civil szervezetekkel.

·  eleget tesz a Központi Elektronikus Nyilvántartási Rendszerbe történő jelentési kötelezettségének

Felelős:

· az intézmény működéséért,

· az idevonatkozó jogszabályok megtartásáért,

· az etikai helyzetéért, 

· az intézmény SZMSZ-ének, belső szabályzatainak elkészítéséért, módosításáért, 

· a szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· belső ellenőrzési rendszer működtetéséért.

Munkáltatói jogkör gyakorlója:

· elkészíti a munkaerő gazdálkodási tervet,

· a betöltetlen állásokra pályázatot hirdet

· elkészíti a dolgozók munkaköri leírását, engedélyezi a szabadságokat,

· ellenőrzi a dolgozókkal kapcsolatos személyi nyilvántartások vezetését,

· ellenőrzi és értékeli a dolgozók munkáját, feladatok végrehajtását,

· gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról.

  A költségvetési szerv vezetőjeként felelős:

· a használatba adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért,

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

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

· a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért.

4.2. Munkakör: Intézményvezető-helyettes, család és gyermekjóléti központ, valamint a család és a gyermekjóléti szolgálat szervezeti egység szakmai vezetője:

Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:


Iskolai végzettség: a jogszabályban előírt felsőfokú iskolai végzettség és szakvizsga

Munkaidő: A Kjt. szerint kötelező heti munkaideje 40 óra

Egyéb munkáltató jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője

Kinevezési jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője

Munkáltatója: intézményvezető

Aláírási jog: 

· szakmai feladatellátás esetén az intézményvezetőjével együtt ír alá a gyermekjóléti szolgálat szakmai működésével kapcsolatban,

· az intézményvezető távollétében minden esetben, kivéve az át nem ruházott hatásköröket

Feladata: 

           A család és gyermekjóléti központ és a család és gyermekjóléti szolgálat vezetőjeként az esetmenedzserek, tanácsadók, családsegítők munkájának irányítása, koordinálása, ellenőrzése: 

· Az intézményvezetővel (annak irányításával) gondoskodik a mindenkor hatályos, jogszabályok által meghatározott szakmai feladatok elvégzéséről és végrehajtásáról.

· Koordinálja, irányítja, segíti, ellenőrzi a vezetése alá tartozó szociális, gyermekjóléti alap és speciális szolgáltatásokhoz kapcsolódó feladatokat, a területen dolgozó munkavállalókat.

· Gondoskodik a szakmai programban foglaltak, az intézmény munkáját meghatározó törvényi szabályzók, belső szabályzatok, valamint a szociális munka etikai kódexének a betartásáról, ellenőrzi végrehajtásukat.

· Képviseli az általa vezetet szervezeti egységek dolgozóit a különböző értekezleteken, fórumokon, továbbá az intézményvezető megbízása alapján külső szerveknél.

· Módszertani útmutatást ad kollégáinak, szükség esetén munkatársi értekezletet tart, értékeli az intézmény szakmai munkáját, melynek alapján javaslatokkal, - felettese jóváhagyásával - megoldásokkal él.

· Összehangolja az egyes szakmai egységek munkáját, az integráció előnyeinek maximális kihasználtságát.

· Rendszeres jelentéseket, statisztikákat, feladatmutatókat készít el, állít össze.

· Kapcsolatot tart az ellátási szerződések alapján az intézménnyel kapcsolatban álló szervezetekkel.

· Kivizsgálja a szakmai munkát érintő panaszokat, előkészíti a panaszok tekintetében a szükséges intézkedéseket. 

· Folyamatosan figyelemmel kíséri a lakosság szociális helyzetét, a szociális szükségletek alakulását, javaslatot tesz a szolgáltatások szükséges bővítésére, fejlesztésére.

· Az intézményvezető távolléte esetén ellátja az intézményvezetői feladatokat.

· Megszervezi és ellenőrzi az irányítása alá tartozó személyek munkarendjét, munkaidő beosztását, éves szabadság tervét és a helyettesítések rendjét.

· Felelős a jogszabályok és egyéb az intézményre vonatkozó szabályok által előírt dokumentációk, nyilvántartások vezetéséért, azok ellenőrzéséért.

· Gondoskodik a házirendek elkészítéséről, annak betartásáról.

· Felelős az általa irányított közalkalmazottak szakmai munkájának jogszerűségéért, szakszerűségéért és szervezettségéért.

· Köteles azonnali jelzéssel élni az intézményvezető felé, ha az intézmény egészét, vagy egy részét érintő rendkívüli esemény történt, vagy ennek esélye fennáll.

· a család és gyermekjóléti központban dolgozók számára hetente, szükség esetén járási szintű szakmai megbeszélések szervezése, melynek célja az esetmunka hatékonyságának elősegítése,

· ellenőrzi, segíti a család és gyermekjóléti szolgálat, valamint a szolgálat szakmai csoportvezetőjének a munkáját,

· veszélyeztetettséget, krízishelyzetet észlelő, jelzőrendszer kialakítása és működtetése,

· szükség esetén más típusú ellátás kezdeményezése,

· rendszeres szükségletfelmérésen alapuló szakmai program fejlesztése,

· az egyes ellátások közötti koordináció biztosítása,

· elkészíti a család és gyermekjóléti központ munkatervét és beszámolóját,

· megszervezi - a jogszabályban előírt számban és gyakorisággal – a család és gyermekjóléti feladatokhoz  kapcsolódó konferenciákat,

· statisztikák elkészítése a szakmai munkával összefüggően,

· gondoskodik a nyilvántartások vezetéséről.

·   megszervezi a helyettesítéseket,

· eleget tesz a Központi Elektronikus Nyilvántartási Rendszerbe történő jelentési kötelezettségének.

Helyettesítését távolléte esetén a család és gyermekjóléti szolgálat szakmai csoport vezetője látja el.

A szakmai egység vezető felelőssége kiterjed továbbá a munkaköri leírásban található feladatkörre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartozik az intézményvezetőnek. Beszámolási kötelezettsége kiterjed az általa irányított szervezeti egység egész működésére és szakmai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint a megoldandó problémák jelzésére.

A szakmai egység vezető munkáját a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi.

4.3. Munkakör: Gondozási Központ szakmai egység vezetője:

Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:

Iskolai végzettsége jogszabályban előírt felsőfokú szakirányú végzettség, szakvizsga.
Munkaideje: a Kjt. szerint kötelező heti munkaideje 40 óra

Kinevezési jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője

Munkáltatója: intézményvezető

Aláírási joga: 

Aláírási és bélyegzőhasználati joga van a gondozási központ szakmai egység vezetőjének a szociális étkeztetés, házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, idősek nappali ellátása szervezeti egységek esetében a használt nyomtatványok és az intézményvezetővel történt egyeztetés után a megállapodások aláírására.

Feladata:

A nappali ellátás, házi segítségnyújtás, a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás és az étkeztetés szakmai munkáját irányítja.

·   a szociális gondozók munkájának összehangolása,

· az esetek elosztása a szociális gondozók között,

· a szakfeladatokkal kapcsolatos szervezési és adminisztrációs feladatok elvégzése, ellenőrzése,

· a térítési díjak beszedése, 

· a helyettesítés megszervezése,

· a jogszabályban meghatározott dokumentációk vezetése, ellenőrzése,

· a szociális gondozók szakmai munkájának, adminisztrációnak rendszeres ellenőrzése,

· beszámoló készítése az intézmény vezetője részére,

· statisztikák elkészítése a szakmai munkával összefüggően,

· gondoskodik a nyilvántartások vezetéséről,

· eleget tesz a Központi Elektronikus Nyilvántartási Rendszerbe történő jelentési kötelezettségének

Helyettesítését távolléte esetén az általa megbízott munkaválaló látja el, aláírási jog átruházása nélkül. 

A szakmai egység vezető felelőssége kiterjed továbbá a munkaköri leírásban található feladatkörre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartozik az intézményvezetőnek. Beszámolási kötelezettsége kiterjed az általa irányított szervezeti egység egész működésére és szakmai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint a megoldandó problémák jelzésére.

A szakmai egység vezető munkáját a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi.

4.4. Munkakör: Család és Gyermekjóléti Szolgálat szakmai vezetőjének, családsegítőjének feladatai:

Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:

Iskolai végzettség: a jogszabályban előírt felsőfokú iskolai végzettség, szakvizsga 

Munkaidő: A Kjt. szerint kötelező heti munkaideje 40 óra

· 20 óra kötött munkaidő-beosztás keretében

· 20 óra kötetlen munkaidő–beosztás keretében, a személyes segítő munka, illetve az adatgyűjtés helyszínén való elvégzéséhez.   

Egyéb munkáltató jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője

Kinevezési jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője

Munkáltatója: intézményvezető
A család és gyermekjóléti szolgálat szakmai csoport vezetőjeként a családsegítők munkájának irányítása, koordinálása, ellenőrzése.

· Az intézményvezetővel és a család és gyermekjóléti központ szakmai egység vezetőjével (irányításukkal) gondoskodik a mindenkor hatályos, jogszabályok által meghatározott szakmai feladatok elvégzéséről és végrehajtásáról.

· Koordinálja, irányítja, segíti, ellenőrzi a vezetése alá tartozó szociális, gyermekjóléti alap és speciális szolgáltatásokhoz kapcsolódó feladatokat, a területen dolgozó munkavállalókat.

· Gondoskodik a szakmai programban foglaltak, az intézmény munkáját meghatározó törvényi szabályzók, belső szabályzatok, valamint a szociális munka etikai kódexének a betartásáról, ellenőrzi végrehajtásukat.

· Képviseli az általa vezetet szervezeti egységek dolgozóit a különböző értekezleteken, fórumokon, továbbá az intézményvezető megbízása alapján külső szerveknél.

· Módszertani útmutatást ad kollégáinak, értékeli az intézmény szakmai munkáját, melynek alapján javaslatokkal, - felettesei jóváhagyásával - megoldásokkal él.

· Összehangolja a szakmai csoportjának a munkáját, szem előtt tartva az integráció előnyeinek maximális kihasználtságát.

· Rendszeres jelentéseket, statisztikákat, feladatmutatókat készít el, állít össze.

· Kapcsolatot tart az ellátási szerződések alapján az intézménnyel kapcsolatban álló szervezetekkel.

· Kivizsgálja a szakmai munkát érintő panaszokat, előkészíti a panaszok tekintetében a szükséges intézkedéseket. 

· Folyamatosan figyelemmel kíséri a lakosság szociális helyzetét, a szociális szükségletek alakulását, javaslatot tesz a szolgáltatások szükséges bővítésére, fejlesztésére.

· Megszervezi és ellenőrzi az irányítása alá tartozó személyek munkarendjét, munkaidő beosztását, éves szabadság tervét és a helyettesítések rendjét.

· Felelős a jogszabályok és egyéb az intézményre vonatkozó szabályok által előírt dokumentációk, nyilvántartások vezetéséért, azok ellenőrzéséért.

· Felelős az általa irányított közalkalmazottak szakmai munkájának jogszerűségéért, szakszerűségéért és szervezettségéért.

· Köteles azonnali jelzéssel élni az intézményvezető felé, ha az intézmény egészét, vagy egy részét érintő rendkívüli esemény történt, vagy ennek esélye fennáll.

· veszélyeztetettséget, krízishelyzetet észlelő, jelzőrendszer kialakítása és működtetése,

· szükség esetén más típusú ellátás kezdeményezése,

· rendszeres szükségletfelmérésen alapuló szakmai program fejlesztése,

· elkészíti a család és gyermekjóléti szolgálat munkatervét és beszámolóját,

· megszervezi - a jogszabályban előírt számban és gyakorisággal – a család és gyermekjóléti feladatokhoz  kapcsolódó konferenciákat,

· statisztikák elkészítése a szakmai munkával összefüggően,

· gondoskodik a nyilvántartások vezetéséről.

·   megszervezi a helyettesítéseket,

· eleget tesz a Központi Elektronikus Nyilvántartási Rendszerbe történő jelentési kötelezettségének.

Helyettesítését távolléte esetén a család és gyermekjóléti központ szakmai egység vezetője látja el.

A szakmai csoport vezető felelőssége kiterjed továbbá a munkaköri leírásban található feladatkörre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartozik a család és gyermekjóléti központ szervezeti egység vezetőjének és az intézményvezetőnek. Beszámolási kötelezettsége kiterjed az általa irányított szakmai csoport egész működésére és szakmai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint a megoldandó problémák jelzésére.

A szakmai csoport vezető munkáját a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően a család és gyermekjóléti központ szakmai egység vezetőjének közvetlen irányítása mellett végzi.

4.5. Munkakör: családsegítő 

Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:

Iskolai végzettség: jogszabályban előírt felsőfokú végzettség 

Munkaidő: A Kjt. szerint kötelező heti munkaideje 40 óra

· 20 óra kötött munkaidő-beosztás keretében

· 20 óra kötetlen munkaidő–beosztás keretében, a személyes segítő munka, illetve az adatgyűjtés helyszínén való elvégzéséhez.   

Kinevezési jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője

Munkáltatója: intézményvezető

A szakmai csoport vezetője irányítja a munkáját, de családsegítői feladatát önálló felelősséggel látja el.

Aláírási joga: a klienssel kötött megállapodás és az ügyféllel történő levélváltáskor 

Feladatai:
· ügyeleti idejében fogadja és meghallgatja az intézménybe érkezőket, 

· információkat ad, az új ügyfeleket gondozásba veszi, 

· lakókörnyezetében megismeri ügyfelei családjának tagjait, a családok belső struktúráját, környezeti feltételeiket, felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

· a segítséget kérő személyekkel, családokkal közösen dolgoz ki lehetséges konfliktusmegoldó stratégiát, melynek során meghatározzák a személyes együttműködés kereteit,

· együttműködik a konfliktushelyzetben levő személyekkel kapcsolatba kerülő nevelési, oktatási, gyámügyi, egészségügyi, rendészeti és szociális igazgatással, a társadalmi szervezetekkel, egyházakkal, aktivistákkal és laikus segítőkkel. Javaslatot tesz a kapcsolódó és társintézmények igénybevételére,

· széleskörűen megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét, munkakapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal,

· szükség esetén eljár a családok érdekében, támogatja őket jogaik érvényesítésében,

· keresi és gyűjti azokat a kialakult ügyintézési módokat, szokásos eljárásokat, módszertani megoldásokat, amelyek az eredményes beavatkozást segítik,

· szorgalmazza új humánszolgáltatások elindítását.

· részt vesz a problémamegoldó csoportok rá vonatkozó munkacsoportjának munkájában, továbbképzésekben, a képzési tervben foglaltak szerint.

Egyéb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

Helyettesítés rendje:

· a családsegítők elsősorban probléma típus szerinti elosztás elvén látják el feladatukat, mely ellátási feladatokat a munkaköri leírás tartalmazza,

· a családsegítőt az un. családsegítő párja - kinek személye a munkaköri leírásban szerepel – helyettesíti elsősorban,

· a családsegítő huzamosabb, tervezett távolléte (két hétnél hosszabb időtartam) esetén szóban és írásban ismerteti és az esetátadó lapon átadja a folyamatban lévő eseteit,

· az eset átadásáról értesíti a klienst és tájékoztatja őt, a helyettesítő személyéről, annak elérhetőségéről.

4.6. Munkakör: Esetmenedzser 
Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:

Iskolai végzettség: jogszabályban előírt felsőfokú végzettség 

Munkaidő: A Kjt. szerint kötelező heti munkaideje 40 óra

· 20 óra kötött munkaidő-beosztás keretében

· 20 óra kötetlen munkaidő–beosztás keretében, a személyes segítő munka, illetve az adatgyűjtés helyszínén való elvégzéséhez.   

Kinevezési jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője

Munkáltatója: intézményvezető

A szakmai egység vezetője irányítja a munkáját, de esetmenedzseri feladatát önálló felelősséggel látja el.

Aláírási joga: a klienssel kötött megállapodás és az ügyféllel történő levélváltáskor 

      Feladatköre:
· meghallgatja a családsegítő kolléga javaslatát gyermekvédelmi hatósági eljárás kezdeményezése ügyében,

· esetmegbeszélést, esetkonferenciát szervez a gyermekvédelmi hatósági eljárás kezdeményezésének okán, valamint a szociális segítőmunka során szükség szerint,

· az új ügyfelekkel felveszi a kapcsolatot, környezettanulmányt készít, információkat, tájékoztatást, tanácsot ad, a szociális segítőmunka feltételeit megteremti, 

· lakókörnyezetében megismeri ügyfeleit, családjának tagjait, a családok belső struktúráját, környezeti feltételeiket, felismeri és felismerteti a konfliktusokat és ezek okait,

· az eljárásba bevont személyekkel, családokkal törekszik közösen kidolgozni a lehetséges konfliktusmegoldó stratégiát, melynek során meghatározzák a személyes együttműködés kereteit,

· a családdal és a bevont személyekkel, szakemberekkel elkészíti az egyéni gondozási-nevelési tervet, melyet határidőre megküld a gyámhivatalnak,

· együttműködik a konfliktushelyzetben lévő személyekkel kapcsolatba kerülő nevelési, oktatási, gyámügyi, egészségügyi, rendészeti és szociális igazgatással, a társadalmi szervezetekkel, egyházakkal, aktivistákkal és laikus segítőkkel. Javaslatot tesz a kapcsolódó és társintézmények igénybevételére,

· amennyiben a védelembe vételi eljárás nem elégséges, vagy nem eredményes, javaslatot tesz a gyámhivatalnak a gyermekvédelmi gondoskodás más eszközének az alkalmazására,

· ellátja a családjából kiemelt gyermek visszahelyezésének, családbafogadásának érdekében a gyermek egyéni elhelyezési tervében leírt feladatokat, 

· a visszailleszkedés segítése okán együttműködik a vissza/befogadó családdal, gyermekvédelmi gyámmal, a gyermek gondozási helyének szakembereivel, a területi gyermekvédelmi szakszolgálattal,

· utógondozás során szükség szerint együttműködik az otthont nyújtó ellátást, illetve területi szakszolgáltatást végző intézménnyel,

· széleskörűen megismeri a helyi szociálpolitikai ellátás rendszerét, munkakapcsolatot épít ki az ott dolgozókkal,

· szükség esetén eljár a családok érdekében, támogatja őket jogaik érvényesítésében,

· keresi és gyűjti azokat a kialakult ügyintézési módokat, szokásos eljárásokat, módszertani megoldásokat, amelyek az eredményes beavatkozást segítik,

· szorgalmazza új humánszolgáltatások elindítását,

· részt vesz a problémamegoldó csoportok rá vonatkozó munkacsoportjának munkájában, továbbképzésekben, a képzési tervben foglaltak szerint.

Egyéb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

Helyettesítés rendje:

· Az esetmenedzserek párban dolgozva, egymást helyettesítik kinek személye a munkaköri leírásban szerepel,

· az esetmenedzser huzamosabb, tervezett távolléte (két hétnél hosszabb időtartam) esetén szóban és írásban ismerteti és az esetátadó lapon átadja a folyamatban lévő eseteit,

· az eset átadásáról értesíti a klienst és tájékoztatja őt, a helyettesítő személyéről, annak elérhetőségéről.

4.7. Munkakör: Észlelő-és jelzőrendszeri koordinátor 
Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:

Iskolai végzettség: jogszabályban előírt felsőfokú végzettség 

Munkaidő: A Kjt. szerint kötelező heti munkaideje 40 óra

· 20 óra kötött munkaidő-beosztás keretében

· 20 óra kötetlen munkaidő–beosztás keretében, a személyes segítő munka, illetve az adatgyűjtés helyszínén való elvégzéséhez.   

Kinevezési jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője

Munkáltatója: intézményvezető

A szakmai egység vezetője irányítja a munkáját, de koordinátori feladatát önálló felelősséggel látja el.

       Feladatköre:
· felkutatja és kapcsolatot épít ki a kerületben működő szociális és gyermekvédelmi feladatot ellátó civil, egyházi és egyéb szervezetekkel,

· az észlelő-és jelzőrendszer tagjai számára közös munkaértekezletek, szakmaközi megbeszélések szervezése a résztvevők feladatainak, jogkörének, szakmai lehetőségeinek – kompetenciáinak tisztázására, vagy a megoldandó probléma/ák definiálására,

· egyéni konzultáció – telefonon, személyesen, mely létrejöhet általános feladatkört érintő egy-egy szakterület képviselőjével, vagy aktuális kérdés, probléma, elakadás tisztázására,

· éves települési tanácskozás szervezése, lebonyolítása, melyet többszöri konzultáció, tisztázó beszélgetés előz meg annak érdekében, hogy közös álláspontot, javaslatokat, közös stratégiát tudjanak a települési szociális és gyermekvédelmi rendszer tagjai kialakítani, melyet intézkedési tervben fogalmaznak meg,

· feladata a családsegítő/k, esetmenedzser/ek szakmai támogatása, munkájuk szervezése és irányítása az észlelő-és jelzőrendszerrel folytatott együttműködés terén,

· szükség szerint esetkonzultáció biztosítása,
· a megyei észlelő- és jelzőrendszeri koordinátorral való folyamatos kapcsolattartás, szakmai konzultáció, a járásban szerzett tapasztalatok közvetítése
Egyéb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

4.8. Munkakör: Utcai és lakótelepi szociális munkás
Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:

Iskolai végzettség: jogszabályban előírt felsőfokú végzettség 

Munkaidő: A Kjt. szerint kötelező heti munkaideje 40 óra

· 20 óra kötött munkaidő-beosztás keretében

· 20 óra kötetlen munkaidő–beosztás keretében, a személyes segítő munka, illetve az adatgyűjtés helyszínén való elvégzéséhez.   

Kinevezési jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője

Munkáltatója: intézményvezető

A szakmai egység vezetője irányítja a munkáját, de utcai szociális munkás feladatát önálló felelősséggel látja el.

       Feladatköre:

Gyermek felkutatása

· Felkutatja a lakóhelyéről önkényesen eltávozó, vagy gondozója által a lakásból kitett, ellátás és felügyelet nélkül maradó gyermeket,

· Napközben és az esti órákban „felderítő munkát” végez, bejárja azokat a területeket, helyeket, ahol a célcsoport előfordulása valószínűsíthető.

Gyermekek ellátása

· Elősegíti a gyermekek lakóhelyére történő visszakerülését.

· Szükség esetén kezdeményezi a gyermek 

- átmeneti gondozását, 

- gyermekvédelmi gondoskodásban részesítését.

Gyermekek segítése

· Segíti a magatartásával testi, lelki, értelmi fejlődését veszélyeztető, a szabadidejét az utcán töltő, kallódó, csellengő gyermekeket.

· Felveszi ezekkel a gyermekkel a kapcsolatot és megismeri az otthontól vagy az iskolától való távolmaradás okát.

· Segítséget nyújt problémáik megoldásában.

Konfliktuskezelési feladatok

· Információkat szolgáltat a gyermekek számára, arról hogy iskolai, illetve családi problémáikkal hová fordulhatnak.

Programszervezés és ismeretközvetítés

· Az iskolákban és gyermekvédelmi intézményekben felvilágosítást tart.

· Az ERÖ(d)TÉR Kreatív időtöltő helyen ügyeletet, szabadidős elfoglaltságot biztosít a betérő gyerekek számára, megkereső tevékenységet folytat a „terepen” és az iskolákban. 

· A vezető által meghatározott keretek között a gyermekek részére szabadidős programokat szervez a családban jelentkező nevelési problémák és hiányosságok káros hatásainak enyhítése céljából.

· A rossz szociális helyzetben lévő szülőnek (aránytalan nehézséget okozó) szabadidős programot szervez és javasol a gyermek számára.

Egyéb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

4.9. Munkakör: Gyermekpszichológus
Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:

Iskolai végzettség: jogszabályban előírt felsőfokú szakpszichológusi végzettség 

Munkaidő: A Kjt. szerint kötelező heti munkaideje 40 óra

Kinevezési jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője

Munkáltatója: intézményvezető

A szakmai egység vezetője irányítja a munkáját, de gyermekpszichológusi feladatát önálló felelősséggel látja el.

       Feladatköre:

· heti rendszerességgel foglalkozások (tanácsadás, terápia) tartása,

·  csoport tartása,

· rendszeres konzultáció szülőkkel,

· rendszeres konzultáció a családsegítőkkel,

· részvétel esetmegbeszéléseken, esetkonferenciákon,

· amennyiben a felmerülő probléma túllépi a tanácsadás, támogató terápia kereteit, segítségnyújtás a megfelelő szakember felkutatásában,

· egyéni foglalkozások folytatása a gyermek és családja elfoglaltságához igazodóan,

· keresi és gyűjti azokat a kialakult ügyintézési módokat, szokásos eljárásokat, módszertani megoldásokat, amelyek az eredményes beavatkozást segítik,

· szorgalmazza új humánszolgáltatások elindítását,

· részt vesz a problémamegoldó csoportok rá vonatkozó munkacsoportjának munkájában, továbbképzésekben, a képzési tervben foglaltak szerint.
A pszichológusnak kötelezően kell vezetnie a kliensnyilvántartást, a forgalmi naplót és a IX. számú adatlapot. Egyéb feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.
Helyettesítés rendje:

A gyermekpszichológusi feladataik nem átadhatók, ha rendkívüli körülmények ezt indokolnák, akkor  a család és gyermekjóléti központ vezetője által kijelölt – megfelelő szakirányú végzettséggel rendelkező – pszichológusnak adják át a munkafeladatokat.

4.10.  Speciális feladatokat ellátó csoport tanácsadói
Munkakör: tanácsadó

Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:

Iskolai végzettség: jogszabályban előírt felsőfokú végzettség 

Munkaidő: A Kjt. szerint kötelező heti munkaideje 40 óra

Kinevezési jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője

Munkáltatója: intézményvezető

A szakmai egység vezetője irányítja a munkáját, de tanácsadói feladatát önálló felelősséggel látja el.

       Feladatköre:
· mentális problémákra irányuló adekvát esetkezelés - segítő beszélgetés, családkonzultáció, rendszerszemléletű támogató kapcsolat,
· felméri a kliens szükségleteit és a megfelelő szolgáltatásba nyújt, vagy közvetít,
· családkonzultációk során elősegíti a család új, egészséges egyensúlyának megtalálását,
· önismereti jellegű, képesség és készségfejlesztő csoportok tervezése, szervezése, lebonyolítása, 
· kapcsolódó adminisztráció ellátása, 
· résztvevőkkel való kapcsolattartás,
· a jelzőrendszer tagjain keresztül kapcsolatba lép a járás lakosaival, 
· felméri a megjelenő igényeket, azok kielégítésére szolgáltatások kidolgozásában vesz részt,
· ezen tevékenységek lebonyolításához felméri, megtervezi és biztosítja a szükséges eszköz-, és helyigényt,
Egyéb feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák.

 Helyettesítés rendje:

A tanácsadók feladataikat ha szükséges a család és gyermekjóléti központ vezetője által kijelölt tanácsadónak adják át.

4.11. Munkakör: szociális szakasszisztens 

  Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:

  Iskolai végzettség: a jogszabályban előírt középfokú végzettség és szakképzettség

  Munkaidő: A Kjt. szerint kötelező heti munkaideje 40 óra

 
  Munkáltatója: intézményvezető

  Kinevezési jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője. 

  Feladata:

· Fogadja az intézményhez érkezőket, információkat ad, munkatársakhoz irányít.

· Szükség esetén krízis-segélyt utal ki.

· Vezeti az intézmény adminisztrációját:

· iktat

· postáz

· vezeti a személyi adatok nyilvántartását

· lebonyolítja a munkaszerződésekkel kapcsolatos adminisztrációt

· kezeli a jelenléti ívet

· vezeti a szabadság-nyilvántartást és a betegnyilvántartást

· nyilvántartásba veszi a beszerzéseket

· közreműködik az év végi leltározásban

· elkészíti a selejtezési jegyzőkönyvet, jóváhagyás után a selejtezett eszközöket kivezeti a készletnyilvántartásból

· vezeti a szükséges pénzügyi adminisztrációt

· végzi a számítógépen történő levelezést és nyilvántartást

· Esetenként és szükség szerint beszerzési teendőket is ellát

· Az Önkormányzat Pénzügyi Irodájából kihozza az ellátmányt (pénzt), majd elszámol vele.

· Eleget tesz a Központi Elektronikus Nyilvántartási Rendszerbe történő jelentési kötelezettségének

Az egyéb feladatokat az SZMSZ mellékleteként szolgáló szabályzatok és munkaköri leírások határozzák meg. 

Helyettesítését távolléte esetén az intézményvezető által megnevezett családgondozó látja el.

4.12. Munkakör: Szociális gondozó a nappali ellátásban, szociális étkeztetésben, házi segítségnyújtásban, jelzőrendszeres házi segítségnyújtásban

Munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:

Iskolai végzettség: a jogszabályban előírt középfokú végzettség és szakképzettség

Munkaidő: A Kjt. szerint kötelező heti munkaideje 40 óra

Munkáltatója: intézményvezető, közvetlen felettese a gondozási központ vezetője
Kinevezési jogkör gyakorlója: az intézmény vezetője. 

Gondozási tevékenységét önálló szakmai felelősséggel látja el.

 4.12.1. Munkakör: Nappali ellátásban dolgozó szociális gondozó feladatköre kiegészül a következőkkel:

Feladata:

· A nappali ellátásban levők részére a fizikai ellátás biztosítása, a pszichés gondozás és foglalkoztatás szervezése, valamint a napi adminisztrációs feladatok elvégzése.

· Segítséget nyújt a gondozottak személyi higiéniájának biztosításához (fürdetés).

· Az orvos utasításának megfelelően ellátja és gyógyszereli a rászorulókat, szükség esetén  orvost hív vagy orvoshoz juttatja a betegeket.

· Elkészíti minden év január 31-ig az éves gondozási tervet a csoport részére.

· Részt vesz az éves gondozási terv elkészítésében, minden év január 31-ig.

· Gondoskodik az évi gondozási tervben megfogalmazott napi programok végrehajtásáról.

· Egyénileg foglalkozik a tagokkal, segítséget ad problémájuk megoldásához és közösségbe való beilleszkedésükhöz.

· Szervezi és irányítja a napi kultúrmunkát a tagok személyiségének figyelembe vételével, biztosítja a kellemes és hasznos időtöltést. 

· A foglalkoztatáshoz szükséges anyagokat beszerzi és gondoskodik a tagok által készített termékek kiállításáról. 

· Biztosítja a kulturált étkeztetés lebonyolítását. 

· A Szociális Központon belül szükség esetén a gondozónőknek egymást helyettesíteniük kell.

· A tagoktól ellenszolgáltatást nem fogadhat el, kölcsönt nem kérhet, tartási, életjáradéki, ill. örökösödési szerződést velük és családtagjaikkal sem köthet. 

· eleget tesz a Központi Elektronikus Nyilvántartási Rendszerbe történő jelentési kötelezettségének.

4.12.2. Munkakör: Szociális étkeztetésben dolgozó szociális gondozó feladatköre kiegészül a következőkkel:

· kapcsolattartás más szociális, illetve egészségügyi intézményekkel,

· más típusú ellátás szükségessége esetén, annak kezdeményezése,

· a működéshez szükséges nyilvántartások, elszámolások elkészítése

· a szociális étkeztetésnél megrendeli a főzőhelyeken az ebédet, vezeti a napi nyilvántartást, 

· felveszi az új igénylők adatlapjait  

· ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezető,  annak akadályoztatása esetén közvetlen felettese megbízza. 

· A szociális gondozó segítő szakember, aki az egyént, családot vagy csoportot támogatja önálló életvezetésében.

· Vezeti a munkájához szükséges dokumentációt, információkat gyűjt és továbbít a személyes adatok védelmére vonatkozó jogszabályok betartásával.

4.12.3. Munkakör: Házi segítségnyújtásban dolgozó szociális gondozó feladatköre kiegészül a   következőkkel:
· Heti egy alkalommal, de szükség szerint többször is beszámol munkájáról a gondozási központ vezetőjének.

· A gondozottaknál elvégzi azokat  a  feladatokat, amelyeket a gondozott egészségi állapota indokol,  illetve amit a klubvezető megállapít.

· A gondozott közvetlen személyét érintő gondozási tevékenység: 

· mosdatás, fürdetés, hajmosás, fésülés, öltöztetés.

· A gondozott személyes, illetve szociális ügyeinek intézése:

· kérelem, levél megírása, ha a gondozott kórházban van, a beteg meglátogatása, gyógyulásakor segíti az otthonába való visszatérésben.

· A gondozott környezetével kapcsolatos teendők: 

· mosás, javítás, élelmiszer beszerzése, ebédellátás, gyógyszerbeszerzés-kiváltás, tüzelőanyag beszerzés-kiváltás, lakás rendben tartása, takarítása, ügyes-bajos dolgainak intézése. 

· Érdekvédelem: segélyezésre javaslattétel, ügyintézések, kérelem megírása, stb.

· A házi segítségnyújtás szakmai egységen belül szükség esetén a gondozónőknek egymást helyettesíteniük kell.

· A gondozó gondozottaitól és azok hozzátartozóitól ellenszolgáltatást nem fogadhat el, kölcsönt nem kérhet, tartási, életjáradéki, ill. örökösödési szerződést nem köthet. 

· Más típusú ellátás szükségessége esetén, annak kezdeményezése

5. Nem főállásban foglalkoztatott dolgozók:

5.1. Jogász: heti 7 órában
Feladatai kétirányúak:

· egyrészt a család, a gyermek segítése helyzetének rendezésében,

· másrészt a munkatársak segítése jogi háttér információkkal

A jogásznak kötelezően kell vezetnie kliensforgalmi naplót. Azokban az ügyekben, ahol már van a családot segítő családgondozó ott konzultálnia kell a gyermek/család érdekében.
5.2.  Pszichológus: heti 10 órában

Feladata:

· a pszichológiai tanácsadás, terápia

·  rendszeres konzultáció a családgondozókkal,

·  amennyiben a felmerülő probléma túllépi a tanácsadás, támogató terápia kereteit, segítségnyújtás a megfelelő szakember felkutatásában
5.3.  Szupervízor: havi 4 órában

Feladata: esetmegbeszélést, egyéni és csoportos szupervíziót vezet.
5.4. Tiszteletdíjas dolgozó:
· Tiszteletdíjas szociális gondozó: naponta, hétfőtől – péntekig

Feladata: a szociális ebéd házhoz szállítása

· Tiszteletdíjas szociális gondozó: havonta három alkalommal

Feladata: Filmklub szervezése, klubfoglalkozások tervezése és megszervezése,

· Személyszállító: igény szerint

Feladata: mozgáskorlátozottak szállítása

· Szociális ételszállító: munkanapokon

Feladata: szociális ebéd szállítása az igénylők számára

· Honlap karbantartó: folyamatosan

Feladata: az intézmény honlapjának frissítése, karbantartása

5.5. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtásban dolgozó szociális gondozó

Munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség a jogszabály szerinti

Megbízásos jogviszony
Munkaidő: ügyelet beosztás szerint

Munkáltatója: intézményvezető, közvetlen felettese a nappali ellátás szakmai vezetője

Gondozási tevékenységét önálló szakmai felelősséggel látja el. 

Feladata:

· A segítségkéréstől számított 30 percen belül a segítséget kérő gondozottat a lakásán felkeresi. 

· Az ellátott lakásán a szükséges ápolási, gondozási feladatokat elvégzi, a krízishelyzetet megszünteti. Ha más személyek bevonását a probléma megoldása szempontjából indokoltnak tartja, haladéktalanul értesíti azokat.

· Mindaddig a gondozottal marad, amíg annak állapotát megnyugtatónak nem tartja.

· A gondozási folyamat lezárása után az esetet írásban rögzíti a segélyhívási jegyzőkönyvben.

· A segítségkérés tényéről, a problémamegoldás menetéről 24 órán belül beszámol a vezető gondozónőnek.

6.  A foglalkoztatás rendje:

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban:Kjt.) hatálya terjed ki a foglalkoztatásukra.

A költségvetési szerv közalkalmazottai tekintetében a munkáltatói jogokat a költségvetési szerv vezetője gyakorolja.

Egyéb foglalkoztatásra (megbízási, vállalkozási) irányuló jogviszonyra (megbízási, vállalkozási jogviszonyra) a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény az irányadó.

Munkaviszony létesítése:

· A törvényi előírásoknak megfelelően, a gyermekjóléti szolgáltatásban a Gyvt. 15.§ 8. bekezdés szerinti nyilatkozat egyidejű megtételével történhet.

· A közérdekű önkéntességről szóló 2005. évi LXXXVIII. törvény szerint az Önkéntes Központ Alapítvány által bejegyzett feladatok ellátására önkéntes szerződés köthető.

A munkavégzés szabályai, rendje:

A Kjt.-ben foglaltak szerint, kiegészülve a munkaköri leírásokba foglalt etikai és szakmai követelményekkel.

Felelősség rendje:

A munkavállalók felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörökre, valamint személyes felelősséggel tartoznak az intézményvezetőnek és a szakmai vezetőnek.

Ezen túlmenően felelősek az általuk gondozott személyek, családok és gyermekek érdekében végzett szakmai tevékenységükért, a dokumentumok naprakész vezetéséért. Beszámolási kötelezettségük kiterjed az általuk végzett szakmai munka egészére, valamint a megoldandó problémák jelzésére.

7 Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek

Az intézmény vezetője a hatékony és magas színvonalú szakmai munka, a racionálisgazdálkodás követelményeit figyelembe véve rendszeresen tájékozódik és tájékoztat a számára biztosított fórumokon.

7.1. Munkaértekezlet

Az intézmény vezetője szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal munkaértekezletet hív össze és tart, melyre meghívást kap az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozója. Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze. Az értekezleten lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra választ kapjanak.

Az intézményvezető az összefoglalói 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 intézmény szintén évente tűz- és munkavédelmi oktatás céljából munkaértekezletet tart, mely értekezlet a tűz- és munkavédelemmel kapcsolatos kérdések fóruma.

A két értekezlet megtartása történhet összevontan is.

Az értekezletről írásos összefoglaló anyagot (továbbiakban: emlékeztető) kell készíteni jelenléti ív kíséretével, melyen fel kell tüntetni a távolmaradás okát.

7.2. Vezetői értekezlet
Az intézmény vezetője szükség szerint vezetői értekezletet tart. A vezetői értekezleten részt vesznek a szakmai szervezeti egységek vezetői.
Az értekezleten a szakmai vezetők beszámolnak az adott időszakban végzett tevékenységükről:

· a csoportok közötti együttműködésről, a munkamegosztásról, az elvégzett feladatokról,

· a soron következő, vagy folyamatban lévő feladatok szervezési, eszközgazdálkodási, pénzügyi igényeiről,

· meghatározzák és rögzítik az operatív szervezési, munkaszervezési intézkedéseket.

· a hatékonyabb feladatellátás érdekében a szervezeti egységek munkájának összehangolása,

· az intézmény dolgozóit érintő és munkakörülményeket befolyásoló kérdések, fejlesztések, felújítások rangsorolása.

A vezetői értekezleten felmerülő kérdésekben a meghívottaknak véleményezési joguk van, hozzászólásaikat emlékeztetőbe kell rögzíteni.

7.3. Intézményi team

A team üléseit az intézmény vezetője vezeti, szükség esetén gondoskodik külső résztvevő meghívásáról. Üléseit havonta, előre meghirdetett időpontban a székhelyen és a telephelyen tartja, a szervezeti egységek szakdolgozóinak a részvétel kötelező.

Az intézményi team célja: közös esetek megbeszélése, feladatok tisztázása, az intézmény működésével, életével kapcsolatos információk átadása.

7.4. Team megbeszélés

Az intézmény szervezeti egységei heti rendszerességgel, keddi napokon team megbeszéléseket tartanak, melyet a szakmai vezetők szerveznek és irányítanak. A megbeszélések alkalmat adnak az esetek megbeszélésére, az intézmény és a szakmai csoport működésével kapcsolatos kérdések, felvetések, javaslatok, tények átadásához, megvitatásához. Az esetmegbeszélésekről, team megbeszélésekről minden esetben írásos dokumentáció (feljegyzés) készül.

VIII. 

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

1. A közalkalmazotti és a munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

A közalkalmazotti jogviszony határozatlan vagy határozott időre szóló kinevezéssel és annak elfogadásával jön létre. A kinevezést és annak elfogadását írásba kell foglalni. A közalkalmazotti jogviszony helyettesítés céljából vagy meghatározott munka elvégzésére, illetve feladat ellátására határozott időre történő kinevezéssel is létesíthető. A jogviszony létrejöttekor az alkalmazott tájékoztatást kap arról, hogy milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű illetménnyel kerül foglalkoztatásra.

Az intézmény megállapodhat saját dolgozójával is munkakörén kívül eső feladatra, átmeneti határozott időre.

Munkába állás csak érvényes egészségügyi munkaalkalmasság vizsgálattal és erkölcsi bizonyítvánnyal történhet. A szakmai feladatot ellátók valamint az önkéntes jogviszonyban foglalkoztatottak esetében szükséges azon nyilatkozat beszerzése is, melyben nyilatkozik arra vonatkozóan a dolgozó, hogy vele szemben nem áll fenn foglalkoztatást kizáró ok (Gyvt. előírása szerint).

Az intézményben lehetőség van közérdekű önkéntes tevékenységre is, melynek következtében önkéntes jogviszony jön létre. A jogviszony nem jár közvetlen anyagi juttatással, melytől az intézmény vezetőjének engedélyével, figyelemmel az intézmény költségvetési helyzetére el lehet térni. A jogviszony létrejöttének feltétele az önkéntes szerződés megkötése, mely tartalmazza a feladatok, tevékenységi körök leírását, ezek teljesítésének módját, idejét és helyét. Az önkéntesek által végzett munka jellegéről és annak időtartamáról nyilvántartást kell vezetni.
 Pályáztatási rendszer

A Kjt. értelmében közalkalmazotti jogviszonyt csak pályáztatás útján lehet betölteni az intézménynél, mely alól a kivételeket a Kjt., valamint a végrehajtási rendelet határozza meg.

Általános szabályként alkalmazandó:

· a pályázatokat valamint a pályázat nélkül betöltendő munkaköröket és a kinevezés feltételeit meghatározott helyen és formában közzé kell tenni,

· a pályázókat a pályázati határidő lejártát követően az intézmény vezetője által létrehozott legalább háromtagú bizottság hallgatja meg és dönt a kinevezendő közalkalmazott személyéről,

· sikertelen pályázat esetén a pályázó részére a pályázati anyagot vissza kell juttatni.

Önkéntes foglalkoztatás

Az intézményben lehetőség van közérdekű önkéntes tevékenységre is, melynek következtében önkéntes jogviszony jön létre. A jogviszony nem jár közvetlen anyagi juttatással, melytől az intézmény vezetőjének engedélyével, figyelemmel az intézmény költségvetési helyzetére el lehet térni. A jogviszony létrejöttének feltétele az önkéntes szerződés megkötése, mely tartalmazza a feladatok, tevékenységi körök leírását, ezek teljesítésének módját, idejét és helyét.

    Az önkéntesek által végzett munka jellegéről és annak időtartamáról nyilvántartást kell vezetni.
2. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása, a munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése, egyéb juttatások

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni a vonatkozó jogszabályok rendelkezéseinek megfelelően.

2.1. Étkezési hozzájárulás:
A dolgozók – kivétel nélkül – havonta rendszeresen a fenntartó által meghatározott mértékig étkezési hozzájárulást kapnak meleg étkezési utalvány formájában.

Nem jogosult étkezési hozzájárulásra a közalkalmazott 30 napot meghaladó távollét időtartamára, ha ezen időszakra illetményre vagy átlagkeresetre sem jogosult, így pl.: GYES, GYED, illetmény nélküli szabadság, táppénz időtartamára, illetve a felmentési idő, lemondási idő azon időtartamára, amelyre a közalkalmazottat a munkavégzés alól felmentették.

2.2. Közlekedési hozzájárulás:

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni. A vidéki állandó bejelentett lakással rendelkező munkavállaló számára a munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről szóló 39/2010.(II.26.) Korm. Rendeletben foglaltak az irányadók.

A területi munkát végző dolgozók (családsegítők, szociális gondozók, szociális asszisztens, esetmenedzserek, tanácsadók, koordinátor) helyi bérletre jogosultak.

2.3. Munkaruha, védőruha, juttatás:

A munkaruha / védőruha juttatás módját külön szabályzat rögzíti.

3. Kártérítési kötelezettség – anyagi, erkölcsi felelősség

A munkavállaló a munkaviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni. Gondatlan károkozás esetén a közalkalmazott hathavi illetménye erejéig felel a Kjt-ben meghatározott esetekben. Az intézmény vezetője a vezetői tevékenységének keretében gondatlanul okozott károkért teljes mértékben felel.

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan tárgyakban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket kizárólagosan használ vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapján átvett.

A szociális asszisztenst és a vezető gondozónőt az általuk kezelt pénz tekintetében teljes felelősség terhel, melyet a felelősségvállalási nyilatkozat aláírásával igazolnak.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen, együttesen okozták egyetemleges kötelezésnek van helye. Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési –felszerelési tárgyakért, azok rendeltetésszerű használatáért, megóvásáért.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be, illetve vihet ki az intézményből.

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket elsajátítsa, baleset vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

4. Az intézmény ügyfélfogadási rendje a társult településeken:

4.1. Gondozási központ
Az ügyfélfogadási idő: 

	
	Budakeszi, Erdő utca 83.

	Hétfő
	08.00 – 17.00

	Kedd
	08.00 – 17.00

	Szerda
	08.00 – 17.00

	Csütörtök
	08.00 – 16.00

	Péntek
	08.00 – 13.00


4.2. Család és gyermekjóléti szolgálat
Az ügyfélfogadás ideje Budakeszin és a társult településeken: 

	
	Budakeszi
	Budajenő
	Tök
	Remeteszőlős

	Hétfő
	08.30 – 12.00

  13.00 - 18.00 
	12.30 - 16.30
	
	

	Kedd
	– 
	
	
	

	Szerda
	08.30 – 12.00

  13.00 - 18.00
	
	
	12.30 - 16.30

	Csütörtök
	08.30 – 12.00

13.00 - 18.00
	 12.30 - 16.30
	12.00 – 17.00
	

	Péntek
	  8.30 – 12.00
	 09.30 - 12.00
	
	


4.3. Család és gyermekjóléti központ 

	
	Budakeszi

	Hétfő
	08.30 – 12.00

  13.00 - 18.30 

	Kedd
	14 – 18.00

	Szerda
	08.30 – 12.00

  13.00 – 18.00

	Csütörtök
	08.30 – 12.00

  13.00 - 18.30

	Péntek
	  8.30 – 12.00

 Kapcsolatügyelet: 13.00 – 19.00

	Szombat
	Kapcsolatügyelet: 9.00 – 14.00


5. Munkaidő

A HÍD Szociális és Gyermekjóléti Szolgálat munkarendje: 

A dolgozók hétfőtől péntekig látják el feladataikat - illetve munkanapokon – az intézmény nyitva tartási idejében, 40 órás munkahét szerint. 20 óra kötött munkaidő-beosztás keretében és 20 óra kötetlen munkaidő–beosztás keretében, a személyes segítő munka, illetve az adatgyűjtés helyszínén való elvégzéséhez.   

A szociális gondozók az ellátottak lakásán, illetve területen töltik az idejüket, lehetőségük szerint ügyeletet tartanak az intézményben, a vezető gondozó beosztása szerint.

A jelzőrendszeres házi segítségnyújtásban lévő gondozók 24 órás ügyeletben látják el feladatukat, havi beosztást a dolgozókkal együtt a vezető gondozó készíti el.

Az egyes munkakörökben az intézményvezető, a szakmai vezetők javaslata, véleményezése alapján eltérő munkarendet - érintve a munkavégzés helyszínét - rendelhet el:

·  munkaszervezési okból,

· a dolgozó tanulása érdekében,

· a dolgozó családi problémájának megoldása érdekében.

Az intézmény dolgozói a munkában eltöltött időt jelenléti íven naponta kötelesek vezetni. 

6. Szabadság

·  Az éves rendes és rendkívüli szabadság felhasználásához előzetesen az intézményvezetővel egyeztetett tervet kell készíteni.

·  A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult.

·  A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a Kjt.-ben valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani.

·  A dolgozókat megillető illetve a kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

·  Az intézményben a szabadság-nyilvántartás ellenőrzéséért az intézményvezető felelős.
7. Továbbképzés


Valamennyi személyes gondoskodást végző közalkalmazott eleget tesz a 9/2000.(VIII.4.) SZCSM rendeletben előírt továbbképzési és szociális szakvizsga követelményeinek.

Az intézmény vezetője továbbképzési tervet készít, amelyben meghatározza, hogy az adott képzési ciklusban dolgozók mely évben, években tesznek eleget a képzési kötelezettségüknek. 

Az éves továbbképzési terv tartalmazza a képzés témáját, idejét, költségét, helyét, a helyettesítő személyét.

A továbbképzési kötelezettség mérése pontozással történik, a felsőfokú szakképesítéssel rendelkezőknek 80, az egyéb képesítéssel rendelkezőknek 60 kredit pontot kell összegyűjtenie. A továbbképzési programot úgy kell összeállítani, hogy abban tanfolyam és személyiségfejlesztő tréning legyen, valamint választási lehetőséggel, konferencia, szakmai tanácskozás, tanulmányút, szakmai műhely.

Szociális szakvizsgát a jogszabályban előírt feltételek szerint tehetnek a dolgozók.

A fentieken túl az intézmény dolgozói számára biztosított az esetmegbeszélés, valamint a szupervízió. 

A működési nyilvántartásba való adatszolgáltatás a személyes gondoskodást végző munkatársakról megtörténik az Szt. 92/F. §. alapján. 

8. Éves munkaterv

A szakmai egységek vezetői, valamint az intézményvezető az intézmény feladatainak végrehajtására munkatervet készítenek.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

· a feladatok konkrét meghatározását,

· a feladatok végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését,

· a feladat végrehajtásának idejét,

· az ellenőrzések, beszámoltatások rendjét,

· végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettséget.

A munkatervet a szakmai egységek dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni az intézmény vezetőjének. Az intézmény vezetője, a szakmai vezetők a munkatervek végrehajtását folyamatosan ellenőrzik és értékelik.
  9. Az intézmény belső ellenőrzési rendszere
Az intézmény saját belső ellenőrt nem alkalmaz, a Polgármesteri Hivatal belső ellenőrei látják el a feladatot. 

Az ellenőrzések célja egyrészt a hibák feltárása, másrészt a szakmai munka hatékonyságának fokozása. Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős. Ezen túlmenően minden szakmai vezető felelős a saját területéhez kapcsolódó jogok és kötelezettségek betartásáért. Az ellenőrzés területe, tartalma, ütemezése és módszere a munkatervben kerül meghatározásra, melytől indokolt esetben el lehet térni. 

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó:

· szakmai tevékenységgel összefüggő és

· a gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat.

Az ellenőrzésnek különböző típusai alkalmazhatók. Tárgyát tekintve lehet átfogó – az adott konkrét tevékenység egészére irányuló -, célellenőrzés – adott részfeladatra irányuló -, témavizsgálat – több érintettnél ugyanazon témára irányuló – és utóellenőrzés – egy korábban lefolytatott ellenőrzés felülvizsgálatára irányuló.

Az ellenőrzés módjai lehetnek pl. közös családlátogatás, esetmegbeszélés, esetkonferencia, ügyelet ellenőrzése, írásos dokumentum vizsgálata, gondozott és hozzátartozói vélemények megismerése, beszámoltatás szóban és írásban.

Ellenőrzést végezhető személyek köre:

· intézményvezető: általános, mindenre kiterjedően az intézmény egészének vonatkozásában,

· szakmai vezető: csak az általa irányított szervezeti egység vonatkozásában.

Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető, szakmai vezetők folyamatosan áttekintik, melyek alapján a szükséges intézkedést megteszik, illetve kezdeményezik.

10. Kapcsolattartás

10.1. Belső kapcsolattartás

· Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a szervezeti egységek egymással

· szoros, mellérendeltségi kapcsolatban vannak. Együttműködésük alapelve, hogy a szervezeti

· egységek feladataik ellátása során egymást tájékoztatva, véleménynyilvánítással segítve és intézkedéseiket összehangolva kötelesek eljárni.
10.2. Külső kapcsolattartás

Az intézmény az igénybevevő állampolgárok szociális, egészségügyi, mentális, fizikai, érdekvédelmi ellátásához és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és civil szervezetekkel. A szakmai vezetők, valamint a munkatársak rendszeres, személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények és más ágazathoz tartozó intézmények azonos beosztású munkatársaival. 

· A kapcsolattartás formái és módjai:

- írásban 

- közös értekezletek tartása

- szakmai előadásokon, fórumokon, megbeszéléseken való részvétel

- közös rendezvények

- intézményi rendezvények látogatása, 

- napi szakmai tájékozódás személyesen vagy telefonon,

- szupervízió: célja a családgondozó mentálhigiénéjének karbantartása, 

- a kiégés megelőzése

· A családsegítés, a gyermekjóléti tevékenység, a nappali ellátás hatékonysága érdekében az alábbi kommunikációs csatornákat működteti:

- esetmegbeszélés,

- jelzőrendszer,

- gyermekvédelmi tanácskozás.

· Az intézmény közvetlen kapcsolatot tart fenn:

· Budakeszi Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatallal, Képviselő Testület bizottságaival,

· Budakörnyéki Önkormányzati Társulással,

· Tök Község Polgármesteri Hivatallal,

· Budajenő Község Polgármesteri Hivatallal,

· Remeteszőlős Község Polgármesteri Hivatallal,

· a jelzőrendszer tagjaival,
· Budakeszi Járás intézményvezetőivel, szakmai vezetőivel, család és gyermekjóléti szolgálatban dolgozó kolégákkal,
· ellátottjogi és gyermekjogi képviselővel,

· módszertani intézményekkel,

· Pest Megyei Munkaügyi Központtal,

· Szociálpolitikai és Munkaügyi Intézettel,

· Területi Gyermekvédelmi Szakszolgálattal,

· Magyar Vöröskereszttel,

· civil szervezetekkel, alapítványokkal, egyházakkal,

· a Szolgálathoz hasonló szakmai feladatkörű intézményekkel

· kistérségi települések önkormányzataival, ügyintézőivel

11.  Jogosultak érdekvédelme

11.1. Munkahelyi érdekegyeztetés

A munkaügyi kapcsolatokat és a közalkalmazotti jogviszonyt érintő kérdésekben a Kjt., az MT és a hatályos önkormányzati rendeletek szerint kell eljárni az érdekképviseleti szervek bevonásával.

11.2. Ellátottak érdekegyeztetése, érdekvédelme

Az intézmény Házirendje tartalmazza az ellátottak érdekvédelmét. A családgondozási, szociális gondozási feladata ellátása során tájékoztatni kell az ügyfeleket az intézmény ellátott jogi képviselőjének személyéről és elérhetőségéről (jól látható helyen ki kell függeszteni az erről szólótájékoztatót az intézményben).

11.3. Esélyegyenlőség

A szakmai munka során az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. törvény előírásait kell alkalmazni.

12. Adatvédelem, adatkezelés, titoktartás

· Az intézmény az általa biztosított szolgáltatást oly módon végzi, hogy figyelemmel

legyen az ellátást igénybe vevőt megillető alkotmányos emberi jogok maradéktalan és

teljes körű tiszteletben tartása, különösen az élethez, emberi méltósághoz, testi épséghez,

testi-lelki egészséghez való jogra. Az ellátást igénybe vevőt megilleti személyes adatainak

védelme, valamint magánéletével kapcsolatos titokvédelem.

· Az adatkezelés során kiemelt figyelmet kell fordítani a nyilvántartások szakmai

adattartalmára. A nyilvántartások elkészítésénél irányadóak a vonatkozó szakmai

jogszabályok rendelkezései.

· Adatszolgáltatás csak eseti, írásos megkeresés alapján szolgáltatható az Szt. 19. §-ában

            és a Gyvt. 21. fejezet „Adatkezelésre” vonatkozó szakaszaiban meghatározott szerveknek.

· Az intézmény a nyilvántartásban kezelt adatokat személyes azonosító adatok nélkül

statisztikai célra felhasználhatja, arról adatokat szolgáltathatnak a fenntartó, az önállóan

gazdálkodó szerv, NRSZH, KSH, valamint a Kormányhivatal felé.

· A szociális ellátásra jogosultság, vagy az igénybevétel megszűnésétől, az számított öt

év elteltével törölni kell az adott személyre vonatkozó adatokat a nyilvántartásból.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SzMSz) az Alapító Okirattal, Házirenddel, Szakmai Programmal, Közalkalmazotti Szabályzattal, Iratkezelési Szabályzattal, Munkavédelmi- és Tűzvédelmi Szabályzattal, Leltározási- és Selejtezési Szabályzattal, a dolgozók munkaköri leírásával együtt érvényes és az intézmény minden dolgozója köteles alkalmazni és betartani. 

2. Az SzMSz-t jóváhagyást követően az Intézmény valamennyi dolgozójával ismertetni kell. 

3. A jelen SzMSz-ben nem szabályozott kérdésekben a hatályos jogszabályi rendelkezések, belső utasítások, szabályzatok az irányadók.

4. Jelen szabályzat módosításokkal érintett rendelkezései 2015. ……………………………….. napján lépnek hatályba.
Kelt: Budakeszi, 2015. november 23. 
Készítette: 


        ________________________



        Bencsik Zsolt


                  intézményvezető

ZÁRADÉK:

Jelen egységes szerkezetű Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyta:

a Budakörnyéki Önkormányzati Társulás ……………………… számú határozatával. 

………………………………………

     Budakörnyéki Önkormányzati Társulás

képviseletében

dr. Csutoráné dr. Győri Ottilia
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