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                   intézményvezető

I. Általános Rendelkezések

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 
A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) célja, hogy a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, valamint a végrehajtására kiadott, a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I.07.) SZCSM rendelet és a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről szóló 321/2009. (XII.29.) Korm. rendelet; továbbá a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, a végrehajtására kiadott a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, és a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, illetve a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató tevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről szóló 259/2009. (XII.18.) Korm. rendelet és egyéb kapcsolódó jogszabályok figyelembe vételével meghatározza a Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat (a továbbiakban: Intézmény) szervezetének felépítését, működésének szabályait, a vezető és a munkavállalók feladatait és jogkörét. 
2. Szervezeti Működési Szabályzat hatálya

Az Intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen Szervezeti Működési Szabályzatban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatálya kiterjed:




a) az Intézmény vezetőjére,

b) az Intézmény dolgozóira,

c) az Intézmény szolgáltatásait igénybevevőkre.
3. Az Intézmény, mint költségvetési szerv adatai

3.1. A költségvetési szerv

3.1.1. megnevezése: Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat


3.2. A költségvetési szerv

3.2.1.
székhelye: 8474 Csabrendek, Árpád u. 3. 


3.2.2.
telephelye:

	
	telephely megnevezése
	telephely címe

	1
	Nappali ellátás  (Idősek Klubja) 
	Csabrendek, Széchenyi tér 7. 


3.3.    A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1998.01.01.

3.4.    A költségvetési szerv alapító okiratának kelte, száma: 2019.02.15.  
                                                                                                      Hiv166-4/2019.
3.5.    A költségvetési szerv irányító szervének

3.5.1.
megnevezése: Csabrendek és Környéke Szociális Társulás Társulási Tanácsa

3.5.2.
székhelye: 8474 Csabrendek, Árpád u. 4. 


3.6.
A költségvetési szerv fenntartójának 

3.6.1.megnevezése: Csabrendek és Környéke Szociális Társulás

3.6.2.székhelye: 8474 Csabrendek, Árpád u. 4. 

3.7.
A költségvetési szerv közfeladata: Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 13. § (1) bekezdés 8. és 8.a) pontja szerinti gyermekjóléti és szociális szolgáltatások a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (a továbbiakban: Gyvt.), valamint a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény (a továbbiakban: Szt.)  – és végrehajtási jogszabályaik – rendelkezései szerint.
3.8.
A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:

	
	szakágazat száma
	szakágazat megnevezése

	1
	889900
	Más hová nem sorolható egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül 


3.9. A költségvetési szerv alaptevékenysége: A Gyvt. 40. §-ában meghatározott család- és gyermekjóléti szolgálat működtetése keretében a Gyvt. 39. § és a (2) bekezdése szerinti gyermekjóléti szolgáltatási feladatok, valamint a családsegítés Szt. 64.§ (4) bekezdése szerinti feladatok, az Szt. 62. §-a alapján nyújtott szociális étkeztetés, az Szt. 63. §-ában meghatározott házi segítségnyújtás, valamint az Szt. 65/F. §-ában meghatározott nappali ellátás – idősek nappali ellátása.
3.10.A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:

	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	041233
	Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás

	2
	102031
	Idősek nappali ellátása

	3
	104042
	Család és gyermekjóléti szolgáltatások

	4
	107051
	Szociális étkeztetés szociális konyhán

	5
	107052
	Házi segítségnyújtás


3.11. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe:
 

Család- és gyermekjóléti szolgálat: A Gyvt. 94. § (2a) bekezdése alapján Csabrendek nagyközség, Hosztót, Szentimrefalva, Veszprémgalsa, Zalaszegvár községek területe

Étkeztetés: Csabrendek nagyközség, Hosztót, Szentimrefalva, Veszprémgalsa, Zalaszegvár községek területe

Házi segítségnyújtás: Csabrendek nagyközség, Hosztót, Szentimrefalva, Veszprémgalsa, Zalaszegvár községek területe

Nappali ellátás – időskorúak ellátása: Csabrendek nagyközség, Hosztót, Szentimrefalva, Veszprémgalsa, Zalaszegvár községek területe

3.12. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: Az intézményvezetőt nyilvános pályázat útján a Csabrendek és Környéke Szociális Társulás Társulási Tanácsa nevezi ki Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX törvény 41.§ (7) bekezdése, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról szóló 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet és a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működési feltételeiről szóló 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet alapján.

3.13. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:

	
	foglalkoztatási jogviszony
	jogviszonyt szabályozó jogszabály

	1
	közalkalmazotti jogviszony
	· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény,

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


	2
	munkaviszony
	a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény

	3
	megbízási jogviszony
	a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

	4
	közfoglalkoztatási jogviszony
	a közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz   kapcsolódó, valamint egyéb törvények módosításáról szóló 2011. évi CVI. törvény


3.14.
Azonosító adatai: 

1.14.1. Törzskönyvi azonosító szám: 666248


1.14.2. KSH statisztikai számjel:16881974-8899-322-19

1.14.3. Adószám:16881974-1-19

1.14.3. Bankszámla száma:72800092-10039650
II. Az intézmény szervezeti felépítése és a működés rendje, a szervezeti egységek megnevezése, feladatai, szervezeti ábrája

1.
Az Intézmény szervezeti felépítése

Az Intézmény élén az intézményvezető áll, aki magasabb vezetőnek minősül. Az intézményvezető tekintetében a munkáltatói jogokat a Csabrendek és Környéke Szociális Társulás Társulási Tanácsának elnöke gyakorolja.
Az Intézmény dolgozói tekintetében a munkáltatói jogokat az Intézmény vezetője gyakorolja, kivéve új státusz létrehozását, illetve megszűntetését.

1.1. Intézményvezető

a) A Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat vezetését az intézményvezető látja el.
b) Az intézmény általános vezetői feladatainak ellátása, az intézmény teljes körű képviselete, a családsegítés illetve a gyermekvédelmi-gyermekjóléti szociális munka elvárt szakmai színvonalának biztosítása
c) Az intézményvezető – az önállóan működő költségvetési szerv irányításában - egy személyben felelős az intézmény működéséért, gazdálkodásáért. A költségvetés által meghatározott kereteken belül önálló tevékenységet folytat.

d) Az intézményvezető gyakorolja az intézmény alkalmazottai tekintetében a munkáltatói jogokat.

e) Az intézményvezető elkészíti a Szakmai Programot, a Szervezeti és Működési Szabályzatot, a Szolgálat belső szabályzatait, az intézmény dolgozóinak munkaköri leírását, szabadságolási, képzési és továbbképzési tervét.

f) Szervezi, irányítja, és ellenőrzi az intézmény munkáját. Meghatározza az intézmény munkarendjét.
g) Kapcsolatot tart a sümegi Gyermekjóléti Központtal

h) irányításával részt vesznek a családsegítők a Gyermekjóléti Központ által havonta szervezett megbeszéléseken
i) Az intézményvezető végzi a panaszok és bejelentések kivizsgálását, megteszi a szükséges intézkedéseket, különös tekintettel az ellátandó feladatok tekintetében.

j) Folyamatosan tanulmányozza a családsegítéssel, gyámügyi igazgatással kapcsolatos törvényeket, rendeleteket, módosításokat. Tervezi, szervezi, irányítja az intézmény szakmai munkáját. Segíti, értékeli, ellenőrzi a dolgozók munkáját.

k) Az intézményvezető képviseli az intézményt külső szervek előtt. Kapcsolatot tart a fenntartóval.
l) Az intézményvezető távolléte esetén az általa megbízott helyettese látja el feladatait.

m) Az intézményvezető gondoskodik a távollévő családsegítők, szociális gondozók helyettesítésének biztosításáról.

1.2. Intézményvezető-helyettes 

Az intézményvezetőt a helyettesítéssel megbízott családsegítő az intézményvezető távollétében és akadályoztatása esetén, általános módon helyettesíti (kivéve a munkáltatói jogkört).
1.3. Családsegítők:

A családsegítők feladataikat az intézményvezető közvetlen irányítása alatt látják el.

Munkaköri leírásuk alapján a következő feladatok ellátására kötelezettek:

A munkakör célja:

Családsegítés és gyermekjóléti szolgáltatás feladatainak ellátása.

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

A gyermekjóléti szolgáltatás olyan, a gyermek érdekeit védő speciális személyes szociális szolgáltatás, amely a szociális munka módszereinek és eszközeinek felhasználásával szolgálja a gyermek testi és lelki egészségének, családban történő nevelkedésének elősegítését, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzését, a kialakult veszélyeztetettség megszüntetését, illetve a családjából kiemelt gyermek visszahelyezését. 

Családsegítő feladata, hatásköre:

a) Tájékoztatási feladatai körében szociális és egyéb információs adatokat gyűjt, és tájékoztatja a szülőt, illetve - ha azt a gyermek védelme szükségessé teszi önállóan, a törvényes képviselő tudomása nélkül is, fejlettségétől függően - az ítélőképessége birtokában lévő gyermeket mindazon jogokról, támogatásokról és ellátásokról, amelyek összefüggésben állnak a gyermek testi, lelki egészségének biztosításával, családban történő nevelkedésének, vagy a gyermek számára szükséges védelem biztosításának elősegítésével, tájékoztatást nyújt az igénybe vehető jogi képviselet lehetőségéről, a válsághelyzetben lévő várandós anyát az őt, illetve a magzatot megillető jogokról, támogatásokról és ellátásokról,
b) a születendő gyermeke felnevelését nem vállaló anyát a nyílt és a titkos örökbefogadás lehetőségéről, joghatásairól, és az örökbefogadó szülőt az örökbefogadás után követése körében igénybe vehető szolgáltatásról, és segíti az után követést végző szervezet felkeresését. 

c) A szociális segítőmunka keretében segíti az igénybe vevőket a családban jelentkező működési zavarok ellensúlyozásában, a családban élő gyermek gondozásában, ellátásának megszervezésében, az igénybe vevő szükségleteinek kielégítésében. A problémájának megoldása, céljai elérése érdekében számba veszi és mozgósítja az igénybe vevő saját és környezetében jelentkező erőforrásait, továbbá azokat a szolgáltatásokat, amelyek bevonhatók a célok elérésébe, újabb problémák megelőzésébe.  Koordinálja az esetkezelésben közreműködő szakemberek, valamint a közvetített ellátásban, szolgáltatásban dolgozók együttműködését, így az eset szerinti aktuális probléma megoldásában érintett összes szakember és a család- és gyermekjóléti központ bevonásával, a közös problémadefiniálás, a vállalt feladatok tisztázása, a segítő folyamat együttes megtervezése érdekében esetmegbeszélést szervez. A család problémájában, illetve a megoldásában érintett tagjainak, a lehetséges támaszt jelentő személyeknek, továbbá korától, érettségétől függően az érintett gyermeknek a részvételével esetkonferenciát szervez a kijelölt járási jelzőrendszeri tanácsadó részvételével

d) A szolgáltatást igénybe vevő személy, család, illetve gyermek és szülő (törvényes képviselő) közreműködésével szükség szerint, de legalább hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét. 

e) A szociális segítőmunka során valamennyi család esetében legalább havi három személyes találkozást kell megszervezni és dokumentálni.

f) A gyámhivatal, valamint a család- és gyermekjóléti központ felkérésére a gyermekvédelmi nyilvántartás megfelelő adatlapját kitöltve környezettanulmányt készít, és a gyámhivatal felkérésére tájékoztatást nyújt az örökbefogadott gyermek fejlődéséről, körülményeiről és a családba való beilleszkedéséről.

g) Ha a család- és gyermekjóléti központ szakmai támogatását igényli, vagy a család- és gyermekjóléti központ feladatkörébe tartozó szolgáltatás, intézkedés szükségessége merül fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

h) A gyermeket fenyegető közvetlen és súlyos veszély esetén a család- és gyermekjóléti szolgálat haladéktalanul, a család- és gyermekjóléti központ értesítése mellett, közvetlenül tesz javaslatot a hatóság intézkedésére.

i) Figyelemmel kíséri a településen élő családok, gyermekek, személyek életkörülményeit, szociális helyzetét, gyermekjóléti és szociális ellátások, szolgáltatások iránti szükségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatósági beavatkozást igénylő helyzetét,

j) A jelzésre köteles szervezeteket felhívja jelzési kötelezettségük írásban - krízishelyzet esetén utólagosan - történő teljesítésére, veszélyeztetettség, illetve krízishelyzet észlelése esetén az arról való tájékoztatásra,

k) Tájékoztatja a jelzőrendszerben részt vevő további szervezeteket és az ellátási területén élő személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetőségéről,

l) Fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve családot, és a szolgáltatásairól tájékoztatást ad, a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a család szükségleteihez igazodó intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulásának megelőzése, illetve a veszélyeztetettség megszüntetése érdekében, veszélyeztetettség esetén kitölti a gyermekvédelmi nyilvántartás vonatkozó adatlapjait, az intézkedések tényéről 15 napon belül tájékoztatja a jelzést tevőt, feltéve, hogy annak személye ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zárt adatkezelés kötelezettségét,

m) A kapcsolati erőszak és emberkereskedelem áldozatainak segítése érdekében folyamatos kapcsolatot tart az Országos Kríziskezelő és Információs Telefonszolgálattal.
n) Amennyiben a jelzőrendszer működtetése körében a család- és gyermekjóléti központ feladatkörébe tartozó vagy szakmai támogatását igénylő esetről szerez tudomást, haladéktalanul megkeresi a család- és gyermekjóléti központot.
o) A beérkezett jelzésekről és az azok alapján megtett intézkedésekről heti rendszerességgel jelentést készít a család- és gyermekjóléti központnak.

p) Szabadidős és prevenciós programok szervezésében és megvalósításában részt vesz, kezdeményezi a köznevelési intézményeknél, az ifjúsággal foglalkozó szociális és kulturális intézményeknél, valamint az egyházi és a civil szervezeteknél programok megszervezését.

q) Segíti, irányítja a szociális segítő munkáját.

r) Önsegítő csoportok, támogató csoportok szervezésének segítése.

s) Természetbeni adományok gyűjtésében, juttatásában közreműködés.

t) Adminisztrációs feladatok: napra készen vezeti az általános dokumentáción túl a jogszabályokban előírt szakmai dokumentációt 
u) A kijelölt települési jelzőrendszeri felelős a jelzőrendszer tagjainak képviselői között, előre meghatározott témakörben, évente legalább hat alkalommal szakmaközi megbeszélést szervez. Éves jelzőrendszeri intézkedési tervet az éves szakmai tanácskozást követően minden év március 31-éig elkészíti. Éves szakmai tanácskozást minden év február 28-áig szervezi meg.
Szakmai továbbképzés:

Az ellátottak magas színvonalú segítése érdekében köteles magát folyamatosan képezni.

A szociális dolgozónak a hatályos továbbképzési időszak alatt az előírt pontszámot teljesítenie kell munkaköre betöltéséhez. A szakmai továbbképzések idejére szolgálatmentesség biztosítása a dolgozót megilleti.

Helyettesítési kötelezettségek: 


Az illetékességi területen foglalkoztatott családsegítőt helyettesíti.

Anyagi felelősség: A rendelkezésére bocsátott felszerelés, munkaeszközök rendeltetésszerű használatáért, megőrzéséért, azok megóvásáért anyagi felelősséggel is tartozik.
Titoktartási kötelezettség:

A szociális dolgozókra megállapított titoktartás kötelezettség. A gondozottakról tudomására jutott adatokat hivatali titokként köteles kezelni.
Munkája során köteles betartani a szociális szolgáltatásra vonatkozó hatályos jogszabályokat, a Munka Törvénykönyve és a Közalkalmazottak Jogállásáról Szóló Törvény rendelkezéseit, munkáját a Szolgálat Szervezeti Működési Szabályzata, valamint egyéb szabályzatai alapján végzi.

1.4. Szociális gondozók:

A szociális gondozók feladataikat az intézményvezető közvetlen irányítása alatt látják el.

Munkaköri leírásuk alapján a következő feladatok ellátására kötelezettek:

A hátrányos helyzetű, magányos réteg felkutatása, idős korú lakosok életének figyelemmel kisérése, velük való folyamatos kapcsolattartás. 

Kötelessége a kiépített jelzőrendszerben való közreműködés. Szükség esetén a megfelelő ellátás és intézményrendszerbe való bejutás segítése.

Munkája során:
a) segítséget nyújt az ellátást igénybe vevő fizikai, mentális, szociális és lakókörnyezeti szükségleteinek kielégítéséhez, figyelembe véve a kliens életkorát, élethelyzetét, egészségi állapotát;
b) segítséget nyújt továbbá az ellátást igénybe vevő fizikai és szellemi képességének fenntartásához, használatához és fejlesztéséhez;
c) az ellátást igénybe vevő állapotától függően elvégzi a szükséges háztartásvezetési tevékenységeket.

d) a kliens megbízása alapján és felhatalmazása mértékéig érdekképviseleti feladatokat is ellát.

A gondozási folyamat során:
a) részt vesz a kielégítetlen szükségletek felismerésében, feltárásában és ezek megoldásához közvetlen segítséget nyújt. 

b) segítséget nyújt az ellátást igénybe vevő számára szükséges szociális ellátások és szolgáltatások igénylésében.

c) részt vesz az ellátást igénybe vevő közvetlen testi, lelki és szociális gondozásában, szükség esetén háztartásvezetési és gazdálkodási feladatokat lát el 

d) az orvos utasításainak megfelelő alapápolási feladatokat lát el 

e) közreműködik az egyéni foglalkoztatásban és a rehabilitációban

f) jelzi a pszichés problémákat, és más segítő szakemberekkel együttműködve segítséget nyújt azok megoldásában.

Szakmai továbbképzés:

Az ellátottak magas színvonalú segítése érdekében köteles magát folyamatosan képezni.

A szociális dolgozónak a hatályos továbbképzési időszak alatt az előírt pontszámot teljesítenie kell munkaköre betöltéséhez. A szakmai továbbképzések idejére szolgálatmentesség biztosítása a dolgozót megilleti.

Helyettesítési kötelezettségek: 


Az illetékességi területen foglalkoztatott szociális gondozót helyettesíti.

Anyagi felelősség: A rendelkezésére bocsátott felszerelés, munkaeszközök rendeltetésszerű használatáért, megőrzéséért, azok megóvásáért anyagi felelősséggel is tartozik.

Titoktartási kötelezettség:

A szociális dolgozókra megállapított titoktartás kötelezettség. A gondozottakról tudomására jutott adatokat hivatali titokként köteles kezelni.
Munkája során köteles betartani a szociális szolgáltatásra vonatkozó hatályos jogszabályokat, a Munka Törvénykönyve és a Közalkalmazottak Jogállásáról Szóló Törvény rendelkezéseit, munkáját a Szolgálat Szervezeti Működési Szabályzata, valamint egyéb szabályzatai alapján végzi.

2. Az intézmény működési rendje

Az Intézmény önállóan működő költségvetési szerv, gazdasági szervezettel nem rendelkezik. Pénzügyi-gazdálkodási feladatait az önállóan működő és gazdálkodó Csabrendeki Közös Önkormányzati Hivatal látja el.

A pénzügyi-gazdasági feladatokat, valamint az intézményi vagyon nyilvántartási feladatait a Csabrendeki Közös Önkormányzati Hivatal végzi. A vezető javaslatot tesz az intézmény éves költségvetésére és gondoskodik az elfogadott költségvetés végrehajtásáról.

A vezető előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkezik.

A Csabrendeki Közös Önkormányzati Hivatal kijelölt pénzügyi ügyintézője havonta információkat szolgáltat az intézmény költségvetésének alakulásáról.

A kötelezettségvállalásra, és az utalványozásra az intézmény vezetője jogosult, illetve az általa felhatalmazott személy.

Ellenjegyzésre a Jegyző vagy az általa felhatalmazott személy, érvényesítésre pedig a Jegyző által megbízott pénzügyi ügyintéző jogosult.

Az Intézmény feladatait a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján kinevezett közalkalmazottak, valamint a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, és a közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények módosításáról szóló 2011. évi CVI. törvény alapján foglalkoztatott alkalmazottak látják el.

Az Intézményben dolgozók tevékenységüket a törvényi előírásoknak, a szociális munka szabályainak, a szakmai etikai kódex normáinak, az intézmény szakmai programjában, valamint a szervezeti és működési szabályzatban foglaltak betartásával kötelesek végezni.

Az Intézmény családsegítő- és gyermekjóléti szolgáltatási feladatokat, étkeztetést, házi segítségnyújtást, nappali ellátást lát el az alapellátás keretében. A személyes gondoskodást nyújtó családsegítő- és gyermekjóléti alapellátást Csabrendek, Hosztót, Szentimrefalva, Veszprémgalsa, Zalaszegvár önkormányzatok illetékességi területére kiterjedően ellátási szerződés útján biztosítja.
Csabrendek, Hosztót, Szentimrefalva, Veszprémgalsa, Zalaszegvár településeken élő családok a fenti szolgáltatásokat korlátozás nélkül vehetik igénybe.
 Az alaptevékenységhez tartozó tanácsadói, szakmai szolgáltatások ingyenesek.

2.1. A kliensek fogadási ideje:

Csabrendek Árpád utca 3.:
Hétfő:




10-16 óráig

Kedd:




nincs ügyfélfogadás

Szerda:



10-17 óráig

Csütörtök:



nincs ügyfélfogadás

Péntek:



9.30-12.30 óráig

Csabrendek – Nagytárkánypuszta 18.:

Minden második hét /páros hét/ keddjén a helyi könyvtár előterében délelőtt 9-13 óra között az intézményvezető által kijelölt családsegítő tart ügyfélfogadást, de szükség szerint akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Szentimrefalva Petőfi utca 109.:

Minden második hét /páratlan hét/ keddjén a Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségi irodájában délután 10 30- 11 30 óráig az intézményvezető által kijelölt családsegítő tart ügyfélfogadást, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Veszprémgalsa Rákóczi utca 22.:

Minden második hét /páratlan hét/ keddjén a Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségi irodájában délután 12-13-óráig az intézményvezető által kijelölt családsegítő tart ügyfélfogadást, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Hosztót Jókai utca 63:

Minden második hét /páratlan hét/ keddjén a Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségi irodájában délután 13-14-óráig az intézményvezető által kijelölt családsegítő tart ügyfélfogadást, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Zalaszegvár Kossuth utca 43.:

Minden második hét /páratlan hét/ keddjén a Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségi irodájában délután 14-15-óráig az intézményvezető által kijelölt családsegítő tart ügyfélfogadást, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

2.2. A szolgálat hivatali munkaideje:

Intézményvezető:

Hétfő:



7-15.30 óráig

Kedd:



7-15.30 óráig

Szerda:


7-16.30 óráig

Csütörtök:


7-15.30 óráig

Péntek:


7-12.00 óráig

Családsegítők:

Hétfő:



7.30-16.00 óráig

Kedd:



7.30-16.00 óráig

Szerda:


7.30-17.00 óráig

Csütörtök:


7.30-16.00 óráig

Péntek:


7.30-12.30 óráig

Szociális gondozók:

1 fő

Hétfő:



6.30-14.30 óráig

Kedd:



6.30-14.30 óráig

Szerda:


6.30-14.30 óráig

Csütörtök:


6.30-14.30 óráig

Péntek:


6.30-14.30 óráig
3 fő

Hétfő:



7.30-15.30 óráig

Kedd:



7.30-15.30 óráig

Szerda:


7.30-15.30 óráig

Csütörtök:


7.30-15.30 óráig

Péntek:


7.30-15.30 óráig

1 fő

Hétfő:



11.00-13.00 óráig

Kedd:



11.00-13.00 óráig

Szerda:


11.00-13.00 óráig

Csütörtök:


11.00-13.00 óráig

Péntek:


11.00-13.00 óráig
3 fő

Hétfő:



7.00-15.00 óráig

Kedd:



7.00-15.00 óráig

Szerda:


7.00-15.00 óráig

Csütörtök:


7.00-15.00 óráig

Péntek:


7.00-15.00 óráig

A Hosztót, Szentimrefalva, Veszprémgalsa, Zalaszegvár közigazgatási területén részmunkaidőben szociális gondozást ellátó munkatársak munkaidő beosztását munkaköri leírásuk szabályozza.

2.3. Munkarend:

A főállású dolgozók heti munkaideje 40 óra. A hivatalos munkaidő tartalmazza a pihenőidőt (ebédidő) is.

A közalkalmazottak részletes feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.

A munkaidő beosztására a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény előírásai az irányadók.

2.4. A szabadság engedélyezése az alábbiak szerint történik:

A Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat dolgozóinak szabadságát az intézményvezető engedélyezi.

Az intézményvezető szabadságát a Társulási Tanács Elnöke engedélyezi.

A szabadság kiadásánál a Szolgálat feladatainak zökkenőmentes ellátását figyelembe kell venni. 

A munkavállalók szabadságának megállapítása a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, és a Közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények módosításáról szóló 2011. évi CVI. törvény alapján történik.

A dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

Betegség miatt a munkahelyéről távolmaradó közalkalmazott munkavállaló köteles ezt a körülményt a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat vezetőjének bejelenteni. A táppénzes állomány igazolását a munkába állás első napján köteles minden érintett a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat vezetőjének átadni.
2.5.  Postabontás, szignálás, iktatás:

A postabontást - a névre szóló levelek, postai küldemények kivételével - a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat vezetője végzi.

A Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat részére érkezett küldeményeket a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat vezetője szignálja az ügyintézőkre.

A kiszignált iratok hagyományos iktatását a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat munkatársai végzik.

Az ügyirat iktatásával egyidejűleg csatolni kell az előzményt és ennek tényét rá kell vezetni az ügyiratra.

Az ügyintéző az átvett ügyiratok alapján az ügyintézést haladéktalanul köteles megkezdeni és a lehető legrövidebb időn belül érdemi döntésre előkészíteni.

2.6. Kiküldetés:

Belföldi kiküldetésre a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat vezetőjének engedélye alapján kerülhet sor.

2.7. A működés dologi feltételei:

A Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat működéséhez szükséges anyagi feltételeket az éves költségvetés biztosítja.

2.8. Egyéb rendelkezések:

A Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat bélyegzőit a "Bélyegző - Nyilvántartás " tartalmazza, melyet a Szolgálat vezetője kezel. 

A Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat bélyegzőit a bélyegzők használatára feljogosított  - Családsegítő Szolgálat vezető és családsegítői - személyek kezelik. A napi munka befejezését követően a bélyegzőket el kell zárni "Wertheim" záras szekrényben.

3.  A szervezeti egységek megnevezése és részletes feladatai

Az Intézményben - önálló szakmai egységként - az alábbi szervezeti egységek működnek:

1.
Családsegítő- és Gyermekjóléti Szolgálat

2. 
Étkeztetés

3. 
Házi segítségnyújtás (férőhelyek száma:120 fő)
4.
Nappali ellátás, Idősek Klubja (férőhelyek száma:25 fő)
A szakmai egységek vezetését a szakmai vezető látja el, aki egyben az intézmény vezetője.
3.1. Családsegítő- és Gyermekjóléti Szolgálat:

Feladatait 

- egyrészt a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, valamint a személyes szolgáltatást nyújtó intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000 (I. 7.) SZCSM. rendeletben leírtaknak megfelelően

- másrészt a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, a személyes gondoskodást nyújtó gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998 (IV.30.) NM rendelet, a gyámhatóságokról valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997 (IX.10.) Korm. rendelet, a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, gyermekjóléti szolgálatok és személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról szóló 235/1997 (XII.17.) Korm. rendelet értelmében végzi.

Ezen túlmenően a következő jogszabályi háttér alkalmazása szükséges:

a) 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról

b) 1998. évi LXXXIV. törvény „A családok támogatásáról” 

c) 1992. évi LXIII. Törvény „A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról” 

d) 8/2000. (VIII.4) SzCsM rendelete „A személyes gondoskodást végző személyek működési nyilvántartásáról”

e) 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelete „ A személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról.

Családsegítés a gyermekjóléti szolgáltatással egy szolgáltató - a család- és gyermekjóléti szolgálat - keretében működtethető.

A család- és gyermekjóléti szolgálat ellátja a családsegítés keretében:

a) a szociális, életvezetési és mentálhigiénés tanácsadást,

b) az anyagi nehézségekkel küzdők számára a pénzbeli, természetbeni ellátásokhoz, továbbá a szociális szolgáltatásokhoz való hozzájutás megszervezését,

c) a szociális segítőmunkát, így a családban jelentkező működési zavarok, illetve konfliktusok megoldásának elősegítését,

d) a közösségfejlesztő programok szervezését, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést,

e) a tartós munkanélküliek, a fiatal munkanélküliek, az adósságterhekkel és lakhatási problémákkal küzdők, a fogyatékossággal élők, a krónikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiátriai betegek, a kábítószer-problémával küzdők, illetve egyéb szociálisan rászorult személyek és családtagjaik részére tanácsadás nyújtását,

f) a kríziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben élő családokat segítő szolgáltatásokat,

g) a szociál- és nyugdíjpolitikáért felelős miniszter által kijelölt településen és fővárosi kerületben működő családsegítést ellátó szolgáltatónak a menedékjogról szóló törvényben meghatározott integrációs szerződésbe foglalt társadalmi beilleszkedés elősegítését.
Valamint gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 39. és 40. §-a szerinti gyermekjóléti szolgáltatási feladatok vonatkozásában:

a gyermek testi, lelki egészségének, családban történő nevelésének elősegítése érdekében:

a) a gyermeki jogokról és a gyermek fejlődését biztosító támogatásokról való tájékoztatás, a támogatásokhoz való hozzájutás segítése,

b) a családtervezési, a pszichológiai, a nevelési, az egészségügyi, a mentálhigiénés és a káros szenvedélyek megelőzését célzó tanácsadás vagy az ezekhez való hozzájutás megszervezése,

c) a válsághelyzetben lévő várandós anya támogatása, segítése, tanácsokkal való ellátása, valamint szociális szolgáltatásokhoz és gyermekjóléti alapellátásokhoz, különösen a családok átmeneti otthonában igénybe vehető ellátáshoz történő hozzájutásának szervezése

d) a szabadidős programok szervezése,

e) a hivatalos ügyek intézésének segítése.

a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében:

a) a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer működtetése, a nem állami szervek, valamint magánszemélyek részvételének elősegítése a megelőző rendszerben,

b) a veszélyeztetettséget előidéző okok feltárása és ezek megoldására javaslat készítése,

c) a fentebb, valamint az alább felsorolt szervekkel és személyekkel való együttműködés megszervezése, tevékenységük összehangolása: egészségügyi szolgáltatást nyújtók, így különösen a védőnői szolgálat, háziorvos, a házi gyermekorvos, a személyes gondoskodást nyújtó szolgáltatók, így különösen a családsegítő szolgálat, a családsegítő központ, a közoktatási intézmények , így különösen a nevelési - oktatási intézmény, a nevelési tanácsadó, a rendőrség , az ügyészség, a bíróság, a menekülteket befogadó állomás, menekültek átmeneti szállása, a társadalmi szervezetek, egyházak, alapítványok.

d) tájékoztatás az egészségügyi intézményeknél működő inkubátorokról, illetve abba a gyermek örökbefogadáshoz való hozzájárulás szándékával történő elhelyezésének lehetőségéről.

a kialakult veszélyeztetettség megszüntetése érdekében:

a) a gyermekkel és családjával végzett szociális munkával (a továbbiakban: családsegítés) a gyermek problémáinak rendezése, a családban jelentkező működési zavarok ellensúlyozása,

b) a családi konfliktusok megoldásának elősegítése, különösen a válás, a gyermekelhelyezés és a kapcsolattartás esetében,

c) kezdeményezni egyéb gyermekjóléti alapellátások igénybevételét, szociális alapszolgáltatások igénybevételét, egészségügyi ellátások igénybevételét, pedagógiai szakszolgálatok igénybevételét.

Családsegítés keretében segítséget nyújt a szociális problémák miatt veszélyeztetett, illetve krízishelyzetben lévő személyeknek, családoknak.

Az alábbi problémák kapcsán kerülhet kapcsolatba az ügyfelekkel, családokkal:

a) foglalkoztatással kapcsolatos problémák,

b) anyagi problémák, adósságcsapda,

c) családon belüli konfliktusok, 

d) agresszivitás, családon belüli bántalmazás 

e) addikciók, alkohol és drogfüggőség a családban,

f) pszichiátriai betegségek a családban felnőtt és gyermek vonatkozásában,

g) lakhatási krízis

h) időskori elmagányosodás

i) hátrányos helyzetből adódó kezeletlen egészségügyi problémák

Gyermekjóléti szolgálat keretében:



- szervezési



- szolgáltatási



- gondozási feladatokat lát el.

a) folyamatosan figyelemmel kíséri a településen élő gyermekek szociális helyzetét, veszélyeztetettségét,

b) meghallgatja a gyermek panaszát, és annak orvoslása érdekében megteszi a szükséges intézkedést,

c) szervezi a - legalább három helyettes szülőt foglalkoztató - helyettes szülői hálózatot, illetve működtetheti azt, vagy önálló helyettes szülőket foglalkoztathat,

d) segíti a nevelési-oktatási intézmény gyermekvédelmi feladatának ellátását,

e) felkérésre környezettanulmányt készít,

f) kezdeményezi a települési önkormányzatnál új ellátások bevezetését,

g) biztosítja a gyermekjogi képviselő munkavégzéséhez szükséges helyiségeket,

h) nyilvántartást vezet a helyettes szülői férőhelyekről.

i) részt vesz a külön jogszabályban meghatározott Kábítószerügyi Egyeztető Fórum munkájában
Felmerülő problémák, amiben segítséget nyújt:

a) Iskolakerülés, igazolatlan iskolai hiányzások

b) Gyermekekkel kapcsolatos magatartási problémák, kortárssal szembeni agresszió, agresszivitás az iskolában, tágabb és szűkebb környezetükben

c) Devianciák megjelenése, cigarettázás, alkoholfogyasztás, könnyű drogok megjelenése

d) Csavargás

e) Kisebb értékű lopások

f) Nem megfelelő étkezés, ruházkodás

g) Mentális problémák

h) Szülőkkel való összeférhetetlenség, a gyermekek meg nem értése

i) Szociális problémák

j) elhanyagoló szülői attitűd (érzelmi és fizikai),

k) tanulási problémák, beilleszkedési zavarok a gyermekközösségbe,

l) családon belüli bántalmazás

Az alaptevékenységekhez tartozó tanácsadói, szakmai szolgáltatások ingyenesek.
3.2. Étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkezéséről kell gondoskodni, akik azt önmaguknak, illetve önmaguknak és eltartottjaik részére tartósan vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani, különösen:

a) koruk,

b) egészségi állapotuk,

c) fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségük,

d) szenvedélybetegségük, vagy

e) hajléktalanságuk miatt.

3.3.Házi segítségnyújtás 

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 63 §-a értelmében a házi segítségnyújtás keretében szociális segítést vagy személyi gondozást kell nyújtani a gondozási szükséglet vizsgálatnak megfelelően.

Szociális segítés keretében biztosítani kell:

a) a lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködést

b) a háztartási tevékenységben való közreműködést

c) a veszélyhelyzetek kialakulásának megelőzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhárításában történő segítségnyújtást

d) szükség esetén a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözés segítését

Személyi gondozás keretében biztosítani kell:

a) az ellátást igénybe vevővel a segítő kapcsolat kialakítását és fenntartását

b) a gondozási és ápolási feladatok elvégzését

c) illetve a szociális segítés keretében biztosítható feladatokat

A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5. sz. melléklete értelmében:

Szociális segítés keretében:

A lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködés körében:

a) takarítás a lakás életvitelszerűen használt helyiségeiben (hálószobában, fürdőszobában, konyhában és illemhelyiségben)

b) mosás

c) vasalás

A háztartási tevékenységben való közreműködés körében:

a) bevásárlás (személyes szükséglet mértékében)

b) segítségnyújtás ételkészítésben és az étkezés előkészítésében

c) mosogatás

d) ruhajavítás

e) közkútról, fúrtkútról vízhordás

f) tüzelő behordása kályhához, egyedi fűtés beindítása (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciát igényel)

g) télen hó eltakarítás és síkosság-mentesítés a lakás bejárata előtt

h) kísérés
- Segítségnyújtás veszélyhelyzet kialakulásának megelőzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhárításában

- Szükség esetén a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözés segítése
Személyi gondozás keretében:

Az ellátást igénybe vevővel segítő kapcsolat kialakítása és fenntartása körében:

a) információnyújtás, tanácsadás és mentális támogatás

b) családdal, ismerősökkel való kapcsolattartás segítése

c) az egészség megőrzésére irányuló aktív szabadidős tevékenységben való közreműködés

d) ügyintézés az ellátott érdekeinek védelmében

Gondozási és ápolási feladatok körében:

a) mosdatás

b) fürdetés

c) öltöztetés

d) ágyazás, ágyneműcsere

e) inkontinens beteg ellátása, testfelület tisztítása, kezelése

f) haj, arcszőrzet ápolás

g) száj, fog és protézis ápolás

h) körömápolás, bőrápolás

i) folyadékpótlás, étkeztetés (segédeszköz nélkül)

j) mozgatás ágyban

k) decubitus megelőzés

l) felületi sebkezelés

m) sztómazsák cseréje

n) gyógyszer kiváltása

o) gyógyszer adagolása, gyógyszerelés monitorozása

p) vérnyomás és vércukor mérése

q) hely- és helyzetváltoztatás segítése lakáson belül és kívül

r) kényelmi és gyógyászati segédeszközök beszerzésében való közreműködés,

s) kényelmi és gyógyászati segédeszközök használatának betanítása, karbantartásában való segítségnyújtás

A fenti szolgáltatásokat az ellátott otthonában, illetve lakókörnyezetében, személyre szabott egyéni gondozási terv alapján, a szolgáltatás nyújtó biztosítja az ellátott részére.

Az intézményvezető döntése alapján a szakmaiság, valamint az ellátottak szükségleteinek figyelembe vételével történik az ellátottak eloszlása a gondozónők között.

Egy gondozónő lehetőség szerint általában ugyanazoknál a gondozottaknál végzi feladatait.

Kivételt jelenthet helyettesítés vagy egyéb összeférhetetlenség, ebben az esetben az intézményvezető döntése alapján átszervezésre kerülnek az ellátottak.

A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 25§ (3b) bekezdése értelmében egy ellátott esetében azon napok számának, amelyen számára személyi gondozást is nyújtottak, éves átlagban el kell érnie az összes gondozási nap legalább 50%-át. A szociális gondozó a gondozási tevékenységről a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5. számú melléklete szerinti tevékenységnaplót vezeti, ellátottanként.
3.4. Nappali ellátás (Idősek Klubja)

A nappali szociális ellátás elsősorban a saját otthonukban élő, tizennyolcadik életévüket betöltött, egészségi állapotuk vagy idős koruk miatt szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes személyek részére nyújt ellátást a társult önkormányzatok lakossága számára. Segítségével fenntarthatók a biztonságos életvitel feltételei, lehetőséget nyújt az ellátást igénybevevő személyek részére a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére, továbbá igény szerint a napközbeni étkeztetésre.

A Szolgálat a meghatározott feladatok ellátását a Csabrendek és Környéke Szociális Társulás fenntartásában működő Idősek Klubja útján biztosítja a társult önkormányzatok részére.
4. Szervezeti ábra


III. Záró rendelkezések

Az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata a Csabrendek és Környéke Szociális Társulás Társulási Tanácsának jóváhagyása napján lép hatályba.
Hatályát veszti a 2019.02.18. napján kelt, a Csabrendek és Környéke Szociális Társulás 6/2019. (II.18.) határozatával jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat. 

Csabrendek, 2020.02.19.
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