SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
(a modositasokkal egységes szerkezetben)

Hatélyos 2020. januar 01-t61

KISGYORI SZOCIALIS INTEZMENY

KISGYOR, AKAC U. 1.



1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabdlyi alapijai:

a.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatirozza meg a Kisgydri Szocidlis Intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikodés belsé rendjét, a belsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mdas hatdskorbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a cél a feladat rendszerek tevékenységi csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mitkodését, kapcsolatrendszerét tartalmazza.

b.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasénak jogszabdlyi alapja az aldbbi térvények
és rendeletek:
- szocialis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL. térvény.
- agyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
- Az éllamhéztartdsrol szolo tv. végrehajtasarol szo16 368/2011.(X11.31) .Korm.rendelet
- az allamhéztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet
- akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belséellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet,
- a szemelyes gondoskoddst nyujtdo szocidlis ellatisok igénybevételérdl sz6l6
9/1999.(X1.24.) Sz.Cs.M. rendelet
- aszemélyes gondoskodds nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikodési
feltételeirél szo616 1/2000.(1.7.) Sz.Cs.M. rendelet
- aszemelyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
szemelyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirél szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
- A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. tv.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadisa, j6vahagyasa:

a.) A Kisgy6ri Szociélis Intézmény szervezeti felépitésére és mitkddésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmeény vezetdje késziti el, melyen elterjesztése utdn véleményezési jogot gyakorolnak az
intézmény dolgozdi, amit alairasukkal igazolnak.

b.) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a mellékleteit a fenntarté Kisgydr Kozség
Onkormanyzata hagyja jova.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeni hatalya:

a.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény valamennyi dolgozoéjéra nézve kotelezd
érvényll.

b.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovdhagyési iddpontjaval 1ép hatilyba és
hatarozatlan id6re szol.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Intézmény legfontosabb adatai:

-Intézmény neve: Kisgydri Szocialis Intézmény
-Intézmény cime: 3556 Kisgyor, Akac utca 1.sz.
-addszama: 16675391-2-02

-KSH statisztikai szamjele: 16675391-8810-322-05
-Torzskdnyvi azonositd szam:635769

-alapitas datuma: 1987.09.1

- telefon szama: 46/476-291

2.2 Intézmény jogallisa, képviselete:

Alapitoja: Kisgy6r Kozségi Tanécs

Fenntartéja: Kisgy6r Kozség Onkormdanyzata

Feliigyeleti szerve:  Kisgy6r Kozség Onkormanyzat képvisel$-testiilete

Miikddési teriilete:

- Id&sek nappali ellatds és szocidlis étkeztetés tekintetében Kisgydr kozigazgatési teriilete

- Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdsok tekintetében Kisgyér és Biikkaranyos kozigazgatasi
teriilete

Egészseégiigyi ellenérzd hatosag: BAZ. Megyei Korményhivatal Népegészségiigyi Fdosztaly

Az intézmény jogalldsa: Onallé munkdltatoi jogkorrel rendelkezik. Gazdalkodas szempontjabol

nem 6nallo, a gazdalkodast a Kisgydri K6zds Onkormanyzati Hivatal végzi munkamegosztasi

megallapodas alapjan.

2.3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi:

a.) Az intézmény fenntartisa és bérgazdalkodisa Kisgydr Kozség Onkormanyzat 4ltal
jovéahagyott éves pénziigyi terv alapjan torténik.
b.) Az intézmény feladatanak ellatdsat szolgdlé vagyontargyakkal a kovetkezé moddon
rendelkezik:
- Egy telephelyen miik6dd intézmény, melynek vagyona feletti rendelkezési joga a
fenntart6t illeti meg.

c.) Azintézmény véllalkozasi tevékenységet nem végez.

2.4. A Szocialis Intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok az alabbiak:

- Alapité Okirat: 2-2/2019 (2019.11.05.) sz. hatarozat.
- Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és mellékletei
- Miikddési Nyilvantartasi bejegyzés



2.5 A Kisgyori Szocialis Intézmény feladatai

2.5.1 Alaptevékenységi besorolas:
allamhdztartdsi szakdgazat: 881000 Id6sek, fogyatékosok szociélis ellatdsa bentlakas nélkiil

kormanyzati funkcié megnevezése szama
Iddsek nappali ellatisa 102 031
Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas 104042
Szociélis étkeztetés szocialis konyhan 107 051

Az intézmény az alapit6 okiratban meghatérozott feladatokat végzi. Alaptevékenységébe tartozd
feladatok a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szo16 1993. évi IIL torvény 62.§. és
65/F. § alapjan meghatdrozott: étkeztetés és nappali ellatéds valamint gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXX toérvény 40. §-a szerinti csalad- és gyermekjoléti
szolgalat

2.5.2. Idések nappali ellatasa

Tizennyolcadik életéviiket betdltott, egészségi allapotuk vagy id8s koruk miatt szocilis és
mentalis tdmogatdsra szoruld, onmaguk ellatisara részben képes személyek részére biztosit
napkdzbeni tartdzkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint alapvet6 higiéniai
sziikségletek kielégitésére lehetdséget.

Az intézmény a nappali ellatds feladatkdrébe tartozik kiilondsen:
— igény szerint meleg élelem elfogyasztisanak biztositasa,
— szabadidds programok szervezése
— sajtotermékek, konyvek, kartya és tarsasjatékok,
— tomegkommunikacids eszk6zok biztositasa,
— rendezvények, idések hete, kiranduldsok, szinh4zlatogatasok szervezése,
— kézimunka, tdnc szakko6rok biztositdsa hetente egy alkalommal,
— sziikség szerint az egészségiigyi alapellatis megszervezése,
— aszakellatdsokhoz val6 hozzajutas segitése,
— felvilagositd eléadasok szervezése,
— valamint mentalis gondozis,
— hivatalos ligyek intézésének segitése,
— €letvitelre vonatkozo6 tanacsadas, életvezetés segitése,
— specidlis 6nszervezddé csoportok timogatasa, szervezésének segitése,
— munkavégzés lehetdségének szervezése,
— szemely higiéné biztositdsa, mosasi, vasalasi lehetdség,
- fejleszté foglalkoztatds szervezése

2.5.3. Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Az ¢tkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak, legaldbb napi egyszeri
melegétkezésérdl kell gondoskodni, akik azt Snmaguk illetve eltartottaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen koruk, egészségi  allapotuk,
fogyatekossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt.
Az étkeztetést az intézmény a Kisgydri Ovoda és Bolcséde f6z6konyhaja witjan biztositja
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Az étel biztositasa a lakossag sziikségleteinek megfeleléen
- helyben fogyasztassal
- elvitel lehetové tételével
- lakdsra szallitassal torténik.

2.5.4. Csalad- és gyermekjolét szolgaltatas

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat tdjékoztatdsi feladatai korében szocidlis és egyéb
informdcios adatokat gyiijt, és tajékoztatja

a) a sziil6t, illetve - ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi onalldan, a torvényes
képviseld tudomasa nélkiil is, fejlettségét6l fiiggben - az itél8képessége birtokaban 1évé
gyermeket mindazon jogokrol, tdmogatasokrol és ellatasokrol, amelyek &sszefiiggésben
allnak a gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, csalddban torténd nevelkedésének,
vagy a gyermek szamara sziikséges védelem biztositasanak elsegitésével,

b) a valsaghelyzetben 1évé varandés anyat az 6t, illetve a magzatot megilletd jogokrol,
tdmogatasokrol és ellatasokrol,

c) a sziiletendd gyermeke felnevelését nem viéllald, véalsdghelyzetben 1évé varandds anyat a
nyilt és a titkos 6rokbefogadas lehet6ségérdl, joghatasairdl, valamint a nyilt érékbefogadést
elésegité kozhasznl szervezetek, illetve a nyilt Orokbefogadast elBsegitd és a titkos
orokbefogadast elkészitd teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok tevékenységérdl és
elérhetdségérdl, és '

d) az Orokbefogadé sziilot az Orokbefogadas utankdvetése korében igénybe vehetd
szolgaltatasrol, és segiti az utdnkovetést végzd szervezet felkeresését.

A csalad- és gyermekjoleéti szolgalat a szocidlis segitémunka keretében

a) segiti az igénybe vevdket a csaladban jelentkezé miikddési zavarok ellenstilyozasaban, a
csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatdsanak megszervezésében,

b) az igénybe vevO sziikségleteinek kielégitése, probléméjanak megoldasa, céljai elérése
eérdekében szamba veszi és mozgositja az igénybe vevd sajat és kdrnyezetében jelentkezd
er6forrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe, tijabb
problémak megel6zésébe, '

¢) koordinélja az esetkezelésben kozremiikodd szakemberek, valamint a kdzvetitett ellatasban,
szolgaltatasban dolgozok egylittmiikodését,

d) az eset szerinti aktualis probléma megoldasdban érintett dsszes szakember és a csalad- és
gyermekjoléti kdzpont bevondsaval, a k6zos problémadefiniélas, a vallalt feladatok tisztazasa,
a segitd folyamat egyiittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az elébbiek
mellett - a csalad problémdban, illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt
jelenté személyeknek, tovabba koratdl, érettségétdl fiiggBen az érintett gyermeknek a
részvételével esetkonferenciat szervez,

e) a szolgaltatast igénybe vev személy, csalad, illetve gyermek és sziilé (térvényes képviseld)
kozremiikddésével sziikség szerint, de legaldbb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredményességét, és

J) kézremiikodik a véalsaghelyzetben 1év§ vérandds anya problémdinak rendezésében.

A szocidlis segitémunka sordn valamennyi csalad esetében legalabb havi hirom személyes
talalkozast kell megszervezni és dokumentalni.



A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat az elldtisokhoz, szolgdltatisokhoz valé hozzdjutds
érdekében

a) folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgiltatiasok és ellatdsok iranti
sziikségleteit,

b) a mas személy, illetve szervezet altal nytjtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése érdekében
egytittmiikodik a teriiletén taldlhatd szolgaltatokkal, segitséget nyujt a szolgaltatdsok,
ellatasok igénylésében,

c¢) a vilsaghelyzetben 1évé varandds anyat segiti a tdmogatdsokhoz, ellatdsokhoz, sziikség
eseten a csalddok dtmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatashoz vald hozzijutisban, és

d) segiti a gyermeket, illetve a csalddjat az atmeneti gondozéshoz valé hozzijutisban, az
atmeneti gondozést sziikségessé tevé okok megsziintetésében, illetve elésegiti a gyermek
miel6bbi hazakeriilését. :

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdalat a csalddban jelentkezd nevelési problémdk és
hidanyossagok kdros hatdsainak enyhitése céljabol
a) olyan szabadidés és kozosségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az
azokon valé részvétel a rossz szocidlis helyzetben 1évd sziilének ardnytalan nehézséget
okozna, és
b) kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjusdggal foglalkozé szocialis és kulturalis
intezményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél az a) pont szerinti programok
megszervezeset.

A hivatalos iigyek intézésében valé kozremiikidés kirében a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat

a) segitséget nyujt a szolgéltatast igénybe vevok ligyeinek hatékony intézéséhez,

b) tajékoztatast nyujt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérdl,

¢) a gyamhivatal, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kozpont felkérésére a gyermekvédelmi
nyilvantartas megfelelé adatlapjat kitoltve kdrnyezettanulmanyt készit, és

d) a gydmhivatal felkérésére a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol sz6l6 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Gyer.) 47/A. § (6)
bekezdése alapjan téjékoztatast nyljt az srokbefogadott gyermek fejlédésérdl, koriilményeirsl
¢s a csaladba val6 beilleszkedésérol.

A csaladsegités keretében biztositiuk:
a) a szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanicsadast,
b) az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdméara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocidlis szolgaltatasokhoz vald hozzajutds megszervezését,
¢) a csalddgondozast, igy a csaladban jelentkezé miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak elésegitését,
d) kbzdsségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést,
e) a tartds munkanélkiilick, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatasi
problémékkal kiizdék, a fogyatékossaggal é16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiétriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tandcsadas nyujtasat,
/) a kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben €18 csaladokat segitd szolgaltatésokat.



Gyermekjoléti szolgaltatds keretében biztositjuk:

A gyvermekjoléti szolgdaltatis feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd
nevelésének eldsegitése érdekében

a) a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd timogatésokrol valé tajékoztatas,
a tamogatasokhoz vald hozzajutas segitése,

b) a csalddtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a
kéros szenvedélyek megel6zését célzo tandcsadds vagy az ezekhez valé hozzajutds
megszervezeése,

¢) a valsaghelyzetben 1év6é varandds anya tdmogatdsa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapelldtdsokhoz, kiilondsen a
csaladok atmeneti otthondban igénybe veheté ellatdshoz torténd hozzajutasanak
szervezése,

d) a szabadidGs programok szervezése,

e) a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgdltatds feladata a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében

a) a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikddtetése, a nem éllami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének elGsegitése a megel6z6 rendszerben,

b) a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

¢) a torvényben meghatdrozott személyekkel és intézményekkel vald egyiittmiikddés
megszervezeése, tevékenységiik dsszehangolasa,

d) tajékoztatds az egészségiigyi intézményeknél miikddd inkubatorokbdl, illetve abba a
gyermek oOrokbefogaddshoz valo hozzajarulds szandékaval torténé elhelyezésének
lehetdségérol.

A gyermekjoléti szolgiltatds a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében iskolai
szocidlis munkat biztosithat.

A gyermekjoléti szolgdltatds feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

a) a gyermekkel és csalddjaval végzett szocidlis munkéval (a tovabbiakban:
csaladgondozis) eldsegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csalddban jelentkez6
miitkddési zavarok ellensulyozasat,

b) a csaladi konfliktusok megolddsanak elésegitése, kiilonosen a wvalds, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében,

¢) kezdeményezni

ca) egyéb gyermekjoléti alapellatdasok igénybevételét,

cb) szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét,

cc) egészségligyi ellatasok igénybevételét,

cd) pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.



A gyermekjoléti szolgilat - Osszehangolva a gyermekeket ellaté egészségiigyi és nevelési-
oktatdsi intézményekkel, illetve szolgalatokkal - szervezési, szolgaltatdsi és gondozasi
feladatokat végez. Tevékenysége korében a Gyvt. 39. §-ban és az Szt. 64. § (4) bekezdésében
foglaltakon tul

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek szocidlis helyzetét,

veszélyeztetettségét,

b) meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges

intézkedést,

¢) az ellatasi teriiletén kdzremiikodik a kormanyrendeletben meghatérozott eurdpai unios

forrdasbol megvaldsulé program keretében természetben biztosithaté eseti vagy rendszeres

juttatas célzott és ellenérzott elosztasaban,

d) szervezi a - legalabb hdrom helyettes sziil6t foglalkoztato - helyettes sziil6i halozatot,

illetve miikddtetheti azt, vagy 6nallo helyettes sziil6ket foglalkoztathat,

e) segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatinak ellatasat,

) felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

g) kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal i ellatdsok bevezetését,

h) biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

i) részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatirozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum

munkdjaban,

J) nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i fér6helyekrdl.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti 4bra

intézmény vezets

csaladsegitd 1 csaladsegit6 2 gondozd
(Biikkaranyos) ( Kisgydr) (Kisgydr)




4. A bels6_szervezeti tagozodas, szervezeti egységek megnevezése, feladatkore

Az intézmény altal elldtott feladatokhoz rendelt tevékenységi kordk nem képeznek 6nalld
szervezeti alegységeket. Az egyes dolgozok kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitésa alatt
végzik tevékenységiiket.

A Kisgy®ri Szocialis Intézmény kézalkalmazottjai munkakéri leirds alapjan végzik munkajukat.

Az intézmény feladatainak ellatasat négy f6allasti kozalkalmazotti statuszi munkavallaloval
oldja meg:

1 f6 intézmény vezetd napi 8 dras

1 16 gondozé (id6sek nappali ellatdsa) napi 8 6rds

2 {6 csaladgondoz6 napi 6-6 ords munkarendben Kisgydr illetve Biikkaranyos szolgaltatasi
teriiletekkel

Az intézményben miikodé munkakorok a kovetkezok:

Csalddsegitd 1 — Szolgaltatasi teriilete: Biikkaranyos kozség. Munkavégzés helye: Biikkaranyos,
Pet6fi Sandor ut 110

Csaladsegitd 2 — Szolgaltatési teriilete: Kisgy6r kozség Munkavégzési helye Kisgydr, Akac u. 1.
Gondozé (idések nappali ellatasa)

Intezményvezetd (Id6sek nappali ellatasa, csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas)

Az ¢tkeztetés a nappali ellatds és csaldd- és gyermekjoléti szolgalat szakmai iranyitdja az

intezményvezetd. Koordinalja a Kisgyéri Szocidlis Intézmény altal biztositott szolgaltatdsok
feladatait, gondozasi tevékenységét.

A vezetd és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

Az intézménmyvezetd a dolgozok a folyamatos kapcsolattartésért azonos felelésséggel tartozik.
A folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés sordn, a vezetd napi kapcsolatban all
a dolgozoval, barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban.



S. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, a helyettesitések
rendje

A Kisgy6ri Szocidlis Intézmény munkakapcsolat keretében egyiittmiikodik mindazon
intézményekkel, melyek az intézmény tigyfeleinek ligyében érintett.

- Kisgy6ri K6zos Onkormdnyzati Hivatal tigyintéz&ivel
- Jegyzdvel

- Egészségiigyi és gondozo intézményekkel

- Mivelddési, oktatasi-nevelési intézményekkel

- Védondvel, haziorvossal

- Egyhazi szervezetekkel

Az egyiittmiikddés kiterjed:

- kolcsonods tajékozodasra és tajékoztatisra

- egymas tevékenységének gyakorlati megismerésére

- kolesonds informacio cserére konkrét iigyekben

- komyezettanulmdny, véleményezési, javaslat készitése konkrét iigyben
- kolcsonds konzultacidra és tapasztalatcserére

A Kisgydri Szocidlis Intézmény tevékenységét szakmai program és éves munkaterv alapjan
veégzi.

Az intézmény tevékenysége — mint szakmai tevékenység az etikai alapelveken nyugszik. A
Kisgyéri Szocialis Intézmény elfogadja a Szocialis Munka Etikai Koédexét és annak elveit
tevékenységében el6térbe helyezi.

Az intézményvezetdje irdnyitja és ellendrzi az intézményben foglalkoztatottak szakmai
munkadjat, munkafegyelmét és az etikai kovetelmények betartasat.
Az intézményvezetdje kozvetlen kapcsolatot tart fenn a kozség

- polgarmesterével

- jegyzdjével

- hazi orvossal

- szocidlis bizottsaggal
- tarsintézményekkel

Evente egyszer irdsbeli beszamolasi kdtelezettsége van az onkorméanyzat képviseld- testiiletének.
Az intézményvezetd felelds a gazdasigos mikodésért, rendszeres kapcsolatban all az
onkormanyzat pénziigyi vezet6jével.

Az intézményvezet§ kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak a kovetkezé feladatkdrben
foglalkoztatottak.

- gondozénd

- csaladsegitok

- kozfoglalkoztatasban 1évé dolgozok
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Az intézményben folyé szakmai munka irdnyitdsa, szervezése és a munkatdrsak segitése
céljabol intézményi értekezletek megszervezésére keriil sor, havi rendszerességgel, illetve igény
szerint.

Intézményi értekezletek rendje:
- szakmai értekezletek (torvény, jogszabaly valtozasok megbeszélése) évente
- munkatéarsi értekezletek (munkarend, kozos feladatok megbeszélése), 3 havonta
egyszer
- esetmegbeszélés (az ellatottakkal kapcsolatos problémas esetek megbeszélése). 3
havonta egyszer

A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirdsokban kell rogziteni.

A gondozondt tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti, a csalddsegitdk tavollét esetén
egymast helyettesitik.

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve dtmenetileg ellatatlan feladatoknak sajat
dolgozoval torténd helyettesitése.
Az intézményvezet6 tavollétében a gondozond dont a napi munka menetet érintd kérdésekben.

6. Az_intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdések, a
munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

6.1.Az intézmény vezetdjének jogallasa, kinevezési rend

Az intézmény vezetdje: a Kisgy6r Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal kinevezett
egyszemélyi felelds vezetd. Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja,
szakmai felligyeletet és a torvényességet a jegyzo.

Jogkdorét esetenként vagy az ligyek meghatérozott korében helyettesére ruhdzhatja.

A Kisgy6ri Szocidlis Intézményben foglalkoztatottak felett a munkéltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja

6.2.Vezetoi feladatok és hataskorok

Intézményvezet6 feladatai:

— vezeti az intézményt, felelés az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,

— biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
— képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kitelez8en eldirt szabélyzatait,
tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart a fenntartoval, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,
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- koordinalja a szakmai munkat

- sziikség esetén mas tipusi ellatasok kezdeményezése

- egyiittmiikddes, kapcsolattartds a teriileten miikodé oktatdsi és egészségiigyi intézményekkel,
civil szervekkel az ellatast igénybe vevék hozzatartozoival.

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat intézmény dolgozdja tekintetében

Az intézményvezeto felelds:

- azalapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott megfeleld ellatasaért,
- az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzatdban kizarélagos hataskorként meghatarozott
egyéb feladatok ellatasaért,

- az intézmény szakmai miikodéséért,

az intézmény személyiigyi feladatainak iranyitasaért,

az intézményi szabalyzatok kiadasaért, azok betartisaért,

az intézmény feladati ellatasdhoz a hasznalatba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
az intézmény gazdéalkodaséban a gazdasagossag kovetelményének érvényesitéséért,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben amelyet a jogszabaly nem
utal mas hataskorbe

Az intézményvezetd kizarolagos a feladatkorébe tartozik:

- akotelezettségvallalas,

- az intézmény képviselete, kapcsolattartas a felsébb szervekkel,

- az intézmény miikodésérol évente beszamol a Kisgydr Kozség Onkormanyzatanak,

Az intézmény dolgozéi munkajukat munkakori leirds alapjan, valamint a vezetd kozvetlen

irAnyitdsa alatt végzi.
Beszamoldsi kotelezettséggel és kozvetlen feleldsséggel az intézmény vezetdjének tartoznak.

6.3 Az alairas rendje:

- az intézmény ligyeiben (kinevezés, igazolasok, tdjékoztatok) alairast az intézmény
vezetd gyakorolja

- az intézményre vonatkozé megrendelés, anyagbeszerzés az intézményvezetdt illeti
meg, a Jegyzovel és Polgarmesterrel tortént egyeztetés utin

- cégszerli alairds esetén az egyik aldirasnak mindig a vezet6nek kell lenni

6.4. Szabalyzat alkotasi rend:

Az intézményt érintd rendelkezés kidolgozdja az intézményvezetd, aki az intézmény
dolgozoinak véleményezésének kikérésével alkotja meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
Tlzvédelmi elbirast, munkakori leirdsokot, hazirendet, etikai kddexet

Az intézmény gazdalkoddsat érintd szabélyzatokat a jegyzd késziti el és az intézményvezetd
alairasdval hitelesiti, azok megismerését az intézmény dolgozoi aldirdsukkal igazoljak.
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Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

a)Biikkaranyos
Nyitvatartési id6:
hétfs, kedd, csiitdrtok 722161 — 13%-ig
szerda 720161 — 15@-ig
péntek 722161 — 12%-ig
Ugyfélfogadds: HétfS 8-12-ig
Kedd 8-10-ig
Szerda 8-13-ig
Csiitortok 8-14-ig
Péntek NINCS
b)Kisgyor
Nyitvatartési id6:
hétfo, kedd, csiitortok,péntek 9-15-ig
szerda 11-17-ig
Ugyfélfogadas: Hétfs 9-13-ig
Kedd 9-11-ig
Szerda 13-17-ig
Csiitortok 9-13-ig
Péntek NINCS

VII. Zaro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetd a fenntartd jévahagyisival
modosithatja. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot 2020. januard 1-t61 kell alkalmazni.

Kisgyér, 2019. november 20.
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