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Jóváhagyta: Budapest Főváros XIII. Kerületi Önkormányzat Képviselő-testület Szociális Egészségügyi és Művelődési Bizottság 330 /2012. (XII.18. ) SZEMB  számú határozatával.
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A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, rögzítse az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatait, annak érdekében, hogy a Képviselő Testület szociális koncepciójában, valamint az intézmény szakmai programjában rögzített cél- és feladatrendszer megvalósítható legyen.

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed
A költségvetési szerv vezetőire, a költségvetési szerv alkalmazottjaira, a költségvetési szerv szolgáltatását igénybevevőire. 
Általános rendelkezések

A szociális igazgatásról és 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. 7.) SzCsM. Rendelet. 

Továbbá az intézmény működését az alábbi jogszabályok határozzák meg:
2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
· 257/2000. (XII. 26. ) Korm. Rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról
· 1992. évi XXII. Törvény a Munka Törvénykönyvéről
· 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről
· 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtás
· 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és információszabadságról
· 370/2011. (XII.31.) Korm. Rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről
· 29/1993. (II.17.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról
· 9/1999. (XI.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről
· 8/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról
· 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról
· 321/2009. (XII.29.) Korm. Rendelet a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről
· 36/2007. (XII.22.) SZMM rendelet a gondozási szükséglet, valamint az egészségi állapoton alapuló szociális rászorultság vizsgálatának és igazolásának részletes szabályairól
[bookmark: foot_1_place]- 	1997. évi XLVII. Törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről, valamint a Budapest Főváros XIII. Kerületi Önkormányzat Képviselő Testülete által elfogadott hatályos helyi rendelete



Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok
-	Alapító Okirata, mely tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, továbbá
-	Szakmai Program
-	a Szervezeti és Működési Szabályzat, 
-	valamint a belső szabályzatok, körlevelek. ( A hatályos körlevek listáját az 1. sz. melléklet tartalmazza)
	Belső szabályzatok
· Számviteli Szabályzat
· Pénzkezelési Szabályzat
· Anyag és Eszközgazdálkodási Szabályzat
· Leltárkészítési és leltározási Szabályzat
· Selejtezési Szabályzat
· Vagyonvédelmi Szabályzat
· Munkavédelmi Szabályzat
· Tűzvédelmi Szabályzat
· Iratkezelési Szabályzat
· Közalkalmazotti Szabályzat
· Informatikai Biztonsági Szabályzat
· Gépjárművek igénybevételének és használatának szabályzata
· Érdekképviseleti Fórum működésének Szabályzata
· Adatvédelmi Szabályzat

Az intézményre vonatkozó legfontosabb adatok

Az intézmény neve: 			Budapest Főváros XIII. Kerületi Önkormányzat
					Szociális Szolgáltató Központ
Székhelye, címe: 			1131 Budapest Jász utca 130.
Telefon/fax:				061/350-31-12
E-mail cím:				SzocialisSzolgKozpont@bp13.hu


Működési kör: Budapest Főváros XIII. Kerület 

Alapítói jogokkal felruházott irányító szerv(ek) neve, székhelye: 
Név: Budapest Főváros XIII. kerületi Önkormányzat Képviselő Testülete
Székhely: 1139. Bp. XIII. Béke tér 1.
Alapítás ideje: 			2005. február 13. 
A Képviselő Testület a 14/2005 (II.10.) ÖK számú határozatával fogadta el.
A hatályos, egységes szerkezetbe foglalt alapító okirat kelte:	2012.12.14.
A hatályos, egységes szerkezetbe foglalt alapító okirat száma:	162/2012. (XII.13.) ÖK sz.
Jogszabályban meghatározott közfeladata: 	Szociális alapszolgáltatás

Szakágazat száma és megnevezése:
8810 Idősek, fogyatékosok, szociális ellátása bentlakás nélkül
Államigazgatási szakágazat száma és megnevezése:
881000 Idősek, fogyatékosok, szociális ellátása bentlakás nélkül

Szakfeladatcsoport:
88101 Idősek, fogyatékossággal élők szociális ellátása nappali intézményben
88991 Pszichiátriai és szenvedélybetegek, valamint hajléktalanok nappali ellátása
88992 Egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül

Szakfeladatszám:
881011 Idősek nappali ellátása
889913 Nappali Melegedő
889921 Szociális étkeztetés
889922 Házi segítségnyújtás
889923 Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
890441 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás
890442 Foglalkozást helyettesítő támogatásra jogosultak hosszabb időtartamú közfoglalkoztatása
881013 Fogyatékossággal élők nappali ellátása
890112  Az egyenlő bánásmód magvalósítását célzó általános tevékenységek és programok

2.2.2.Kiegészítő tevékenység
8902 Generációs feladatok
89022 Idősügyek
890221 Az időskorúak társadalmi integrációját, az aktív és méltó időskor megteremtését célzó programok
890222 Idősügyi önkormányzati kezdeményezések, programok, valamint támogatásuk
8904 Esélyegyenlőséget és társadalmi integrációt elősegítő komplex és speciális közfeladatok, programok és támogatások
89042 Személyek, családok krízishelyzetben történő segítését célzó tevékenységek
890422 Adománygyűjtés és – közvetítés

Típus szerinti besorolása:
A tevékenységek jellege alapján: közszolgáltató
Közszolgáltató szerv fajtája: közintézmény
Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő 
A költségvetési szervhez rendelt költségvetési szerv: 
Budapest Főváros XIII. Kerület Intézmény Működtető és Fenntartó Központ	
Címe: 1139 Budapest Hajdú utca 29.
A Szociális Szolgáltató Központ és a Budapest Főváros XIII. Kerület Intézmény Működtető és Fenntartó Központ	 munkamegosztási megállapodásban rögzíti az együttműködés és a felelősségek kereteit.
Megállapodás alapján a Budapest Főváros XIII. Kerület Intézmény Működtető és Fenntartó Központ, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el a támogató tevékenységet, különösen pénzügyi-munkaügyi – gazdasági feladatait.

Telephelyek: 
I. számú Gondozási Központ 		1131 Budapest Jász u. 130.
Házi segítségnyújtás 				Ellátható személyek száma: 225 fő
Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás		Kihelyezhető jelzőkészülékek száma: 120 db
II. számú Gondozási Központ  		1133 Budapest Visegrádi u. 96/B.
Házi segítségnyújtás 				Ellátható személyek száma: 275 fő
Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás		Kihelyezhető jelzőkészülékek száma: 120 db

Évgyűrűk Idősek Klubja			1131 Budapest Jász u. 130.
Idősek nappali ellátása			Férőhely: 80 fő
Étkeztetés
Derűs Szívek Idősek Klubja			1131 Budapest Gyermek tér 1.
Idősek nappali ellátása			Férőhely: 80 fő
Étkeztetés
Derűs Alkony Idősek Klubja			1138 Budapest Újpalotai út 14.
Idősek nappali ellátása			Férőhely: 80 fő
Étkeztetés
Reménysugár Idősek Klubja			1134 Budapest Kassák Lajos u. 38.
Idősek nappali ellátása			Férőhely: 80 fő
Étkeztetés
Indián Nyár Idősek Klubja			1139 Budapest Pap Károly u. 22/c.
Idősek nappali ellátása			Férőhely: 80 fő
Étkeztetés
Nosztalgia ház Idősek Klubja		1135 Budapest Zsinór u. 14.
Idősek nappali ellátása			Férőhely: 130 fő
Étkeztetés
Napfény Idősek Klubja 			1133 Budapest Visegrádi u. 96/b.
Idősek nappali ellátása			Férőhely: 120 fő
Étkeztetés
Ezüst Kor Idősek Klub 			1134 Budapest Szabolcs u. 12-14.
Idősek nappali ellátása			Férőhely: 120 fő
Étkeztetés
Őszikék Idősek Klubja 			1133 Budapest Kárpát u. 23-/25.
Idősek nappali ellátása			Férőhely: 150 fő
Étkeztetés
Klub Kávézó Idősek Klubja 			1138 Budapest Szent István krt. 8., Tátra u. 5/b.
Idősek nappali ellátása			Férőhely: 90 fő
Étkeztetés

Nappali Melegedő				1134 Budapest Szabolcs u. 7. 
Hajléktalanok nappali ellátása		Férőhely: 150 fő

Frim Jakab Napközi Otthon 		1138 Budapest Újpalotai út 9-11.
Fogyatékkal élők nappali ellátása		Férőhely: 30 fő


Vezetőjének (vezető szerve, testülete tagjainak) kinevezési, megbízási, választási rendje:
Az intézményvezető kinevezés rendje: a Képviselő-testület – pályázat alapján – az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 3. számú melléklet jogszabályban megállapított képesítési követelményeknek megfelelő intézményvezetőt nevez ki. A kinevezés határozott időre szól.

Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony(ok) megjelölése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben közalkalmazott, melyekre a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény az irányadó. Egyéb foglalkoztatásra irányuló jogviszonyra a 1992. évi XXII. Törvény a Munka Törvénykönyvéről és a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi. IV. törvény az irányadó.
A Budapest Főváros XIII. kerületi Önkormányzat Szociális Szolgáltató Központja a Budapest Főváros Kormányhivatal Munkaügyi Központja által meghirdetett, a Budapest Főváros XIII. Kerületi Önkormányzat által szervezett rövid és hosszú távú közfoglalkoztatás támogatására meghirdetett pályázata alapján 2011. február óta foglalkoztat munkavállalókat a szakmai munka színvonalának emelése céljából. 
A közfoglalkoztatottak intézményünkben a hatósági szerződésben foglaltak szerint / munkaidő, munkakör, létszám, bér / határozott időtartamban kerülnek alkalmazásra.

Ingó		Leltár szerint nyilvántartott immateriális javak és tárgyi eszközök.


Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetője önállóan, vagy a vezető által kijelölt két személy együttesen.
Az intézmény működésének forrása: 
· Önkormányzati intézményi finanszírozás, és
· a működési bevételek

Költségvetési elszámolási számla száma: 		11784009-16927519

Adószám:						16927519-2-41		

Az intézmény tevékenysége ÁFA szempontjából a közérdekű jellegére való tekintettel adómentes ( ÁFA tv. 85§. ), kivéve az étkeztetést.

Vagyon feletti rendelkezés joga:
A hatályos felsőbb szintű jogszabályok, valamint az önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló helyi rendelete szerint a Szociális Szolgáltató Központ vagyona feletti rendelkezési jog Budapest Főváros XIII. Kerületi Önkormányzatát illeti meg.  



A tagintézményeket megillető használati jog:
- a 26462 hrsz. számú, természetben Budapest XIII., Jász u. 130. szám alatt fekvő ingatlan esetében az ott található Gondozási Központ és Idősek Klubja tagintézményt illeti meg, 
- a 26085/147. hrsz. számú, természetben Budapest XIII, Gyermek tér 1. szám alatt fekvő ingatlan esetében az ott található Idősek Klubja tagintézményt illeti meg, 
- a 26081/9/A/0. hrsz. számú, természetben Budapest XIII, Újpalotai út 14. szám alatt fekvő ingatlan esetében az ott található Idősek Klubja tagintézményt illeti meg, 
- a 28075/a/1 hrsz. számú, természetben Budapest XIII, Szabolcs u. 7. szám alatt fekvő ingatlan esetében az ott található tagintézményt illeti meg,
- a 28116 hrsz. számú, természetben Budapest XIII, Szabolcs  u. 12-14. szám alatt fekvő ingatlan esetében az ott található tagintézményt illeti meg a korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használati joga.
- a 27884/A hrsz. számú, természetben Budapest XIII, Kassák Lajos utca 38. szám alatt fekvő ingatlan esetében  az ott található Idősek Klubja tagintézményt illeti meg,
-  a 27658/2. hrsz. számú, természetben Budapest XIII, Pap Károly utca 22/c. szám alatt fekvő ingatlan esetében az ott található Idősek Klubja tagintézményt illeti meg, 
- a 26391/1 hrsz számú, természetben Budapest XIII, Zsinór utca 14. szám alatt fekvő ingatlan esetében az ott található Idősek Klubja tagintézményt illeti meg a korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használati joga. 
- a 25680/63 hrsz. számú, természetben Budapest XIII, Visegrádi u. 96/b. szám alatt fekvő ingatlan esetében az ott található Gondozási Központ és Idősek Klubja tagintézményt illeti meg a korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használati joga.
- a 25106 hrsz. számú, természetben Budapest XIII, Szt. István krt. 8. szám alatt fekvő ingatlan esetében az ott található tagintézményt illeti meg, 
- a 25106/0/A/7 hrsz. számú, természetben Budapest XIII, Tátra utca 5/b. szám alatt fekvő ingatlan esetében az ott található Idősek Klubja tagintézményt illeti meg a korlátozottan forgalomképes felépítményes ingatlan használati joga,
- a 25572/1 hrsz. számú, természetben Budapest XIII., Kárpát u. 23/25. szám alatt fekvő ingatlan esetében az ott található Idősek Klubját illeti meg a használat joga,
- a 26085/137 hrsz. számú természetben Budapest XIII, Újpalotai út 9-11. szám alatt fekvő ingatlan esetében az ott található tagintézményt illeti meg.







Az intézmény szervezeti felépítése
A Szociális Szolgáltató Központ egyszerűsített szervezeti felépítését az alábbi séma szemlélteti. Szociális Szolgáltató Központ
Intézményvezető

I. számú Gondozási Központ
- házi segítségnyújtás
- jelzőrendszeres házi 
segítségnyújtás

-
Derűs Szívek Idősek Klubja
- Idősek nappali ellátása
- étkeztetés

Nappali melegedő
- hajléktalanok nappali ellátása
Évgyűrűk Idősek klubja
- idősek nappali ellátása
- étkeztetés
Derűs Alkony Idősek Klubja
- idősek nappali ellátása
- étkeztetés
 Indián Nyár Idősek  klubja
- idősek nappali ellátása
- étkeztetés

Nosztalgia ház Idősek Klubja
- idősek nappali ellátása
- étkeztetés
Napfény Idősek Klubja
- idősek nappali ellátása
- étkeztetés
Őszikék Idősek Klubja
- idősek nappali ellátása
- étkeztetés
II. számú Gondozási Központ
- házi segítségnyújtás
- jelzőrendszeres házi segítségnyújtás


Klub Kávézó Idősek Klubja
- idősek nappali ellátása
- étkeztetés


Reménysugár Idősek Klubja
- Idősek nappali ellátása
- étkeztetés

Ezüst Kor Idősek Klub
- Idősek nappali ellátása
- étkeztetés
Frim Jakab Napközi Otthon
- Fogyatékkal élők  nappali ellátása




Engedélyezett álláshelyek száma:  153

Feladatkörök, szakmai egységek létszáma, valamint szakképzettség szerinti megoszlás.
Szociális Szolgáltató Központ 
-	Az egyesített intézmény élén a Szociális Szolgáltató Központ vezetője áll, 1 fő csatolt munkakör:  - Vezető gondozó
                   - Nappali Melegedő vezető	
Végzettsége: Szakvizsgázott szociális munkás, Szociális munka mesterképzés
Összesen 1 fő

 Étkeztetés 

	Intézmény neve, címe
	Szociális segítő
( létszám/ fő)

	Évgyűrűk Idősek Klubja
Jász u. 130.
	
2

	Derűs Szívek Idősek Klubja
Gyermek tér 1.
	
1

	Derűs Alkony Idősek Klubja 
Újpalotai út 14.
	
1

	Nosztalgia ház Idősek Klubja
Zsinór u. 14.
	
2

	Reménysugár Idősek Klubja 
Kassák L. u.38.
	
2

	Indián Nyár Idősek Klubja 
Pap K. u. 22/c.
	
1

	Ezüst Kor Idősek Klubja
Szabolcs utca 12-14.
	
2

	Napfény Idősek Klubja 
Visegrádi u. 96
	
2

	Őszikék Idősek Klubja 
Kárpát u. 23-25.
	
1

	Klub Kávézó Idősek Klubja
Szent István Krt. 8. 
	1

	ÖSSZESEN
	15



Házi segítségnyújtás

	
Munkakör
	I. sz. Gondozási Központ

	II. sz. Gondozási Központ

	Szociális ügyintéző
Létszám (fő)
	2
	1

	Vezető gondozó létszám (fő)
	2

	3

	Szociális gondozó 
létszám (fő)
	23
	23,5

	Összesen
	27

	27,5






Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

	
Munkakör
	I. sz. Gondozási Központ

	II. sz. Gondozási Központ

	Szociális gondozó 
létszám (fő)
	4
	4

	Gondozóház osztott munkakör
Létszám (fő)
	2
	2

	Összesen:
	6
	6




Idősek nappali ellátása

	Intézmény neve, címe
	Nappali ellátást vezető
	Szociális gondozó
	Kisegítő

	Évgyűrűk Idősek Klubja
Jász u. 130.
	
1
	
3
	
2

	Derűs Szívek Idősek Klubja
Gyermek tér 1.
	
1
	
4
	
2

	Derűs Alkony Idősek Klubja Újpalotai út 14.
	
1
	
3
	
1

	Nosztalgia Ház Időse Klubja
Zsinór u. 14.
	
1
	
5
	
1

	Reménysugár Idősek Klubja Kassák L. u.38.
	
1
	
3
	
1

	Indián Nyár Idősek Klubja Pap K. u. 22/c.
	
1
	
3
	
1

	Ezüst Kor Idősek Klubja
Szabolcs u. 12-14.
	
1
	
4
	
1

	Napfény Idősek Klubja Visegrádi u. 96
	
1
	
4
	
1

	Őszikék Idősek Klubja 
Kárpát u. 23-25.
	
1
	
5
	
-

	Klub Kávézó Idősek Klubja Szent Ist. krt. 8. Tátra u. 5/b.
	
1
	
3
	
1

	ÖSSZESEN
	10
	37
	11



Nappali melegedőMunkakör
Létszám (fő)
Szociális segítő
3
Mentálhigiénés munkatárs 
1,5
Takarító/konyhai kisegítő
1
Összesen
5,5











Fogyatékkal élők nappali ellátása

	
Munkakör
	Frim Jakab Napközi Otthon


	Nappali ellátást vezető (fő)
	1

	Terápiás munkatárs (fő)
	2

	Szociális és mentálhigiénés munkatárs (fő)
	1

	Szociális gondozó (fő)
	6

	Gépkocsi vezető (fő) 
	1

	Összesen:
	11




A szervezeti egységek és a felelős beosztású vezetők

I. számú Gondozási Központ Jász u. 130.
Vezetője: Intézményvezető
II. számú Gondozási Központ  Visegrádi u. 96/B.
Vezetője: Vezető gondozó

Évgyűrűk Idősek Klubja, Jász u. 130.
Vezetője: Nappali ellátást vezető
Derűs Szívek Idősek Klubja, Gyermek tér 1.
Vezetője: Nappali ellátást vezető
Derűs Alkony Idősek Klubja, Újpalotai út 14.
Vezetője: Nappali ellátást vezető
Reménysugár Idősek Klubja, Kassák Lajos u. 38.
Vezetője: Nappali ellátást vezető
Indián Nyár Idősek Klubja, Pap Károly u. 22/c.
Vezetője: Nappali ellátást vezető
Nosztalgia ház Idősek Klubja, Zsinór u. 14.
Vezetője: Nappali ellátást vezető
Napfény Idősek Klubja Visegrádi u. 96/b.
Vezetője: Nappali ellátást vezető
Ezüst Kor Idősek Klub Szabolcs u. 12-14.
Vezetője: Nappali ellátást vezető
Őszikék Idősek Klubja Kárpát u. 23-/25.
Vezetője: Nappali ellátást vezető
Klub Kávézó Idősek Klubja Szent István krt. 8., Tátra u. 5/b.
Vezetője: Nappali ellátást vezető

Nappali Melegedő, Szabolcs u. 7.
Vezetője: Intézményvezető

Frim Jakab Napközi Otthon,  Újpalotai út 9-11.
Vezetője: Intézményvezető





Az intézmény vezetése, szervezeti egységének kapcsolattartási rendje


A Szociális Szolgáltató Központ felelős vezetője:	Intézményvezető

Feladatai:

Az intézmény irányítása, szervező tevékenységének koordinálása, az ellenőrzés megszervezése,
Az intézmény szakszerű és törvényes működtetése,
Az ésszerű és takarékos gazdálkodás,
A munkáltatói jogkör gyakorlása, az intézmény képviselete,
A fenntartó rendszeres tájékoztatása a központ szakmai, gazdasági működéséről,

Rendszeresen, illetve felkérésre beszámol a fenntartó felé a központ szakmai, gazdasági működéséről,
Normatíva elszámolási szabályainak  betartásának ellenőrzése és  értékelése, szükség esetén intézkedés megtétele, kezdeményezése  
Az intézmény működését közvetlenül érint szabályzók  elkészítése
Kapcsolattartás  az egészségügyi alap- és szakellátásban dolgozó szakemberekkel,
Kapcsolattartás a működési területen élő lakosság képviselőivel, az önkormányzati képviselőkkel, együttműködő társszervekkel, civilszervezetekkel.
Közérdekű panaszok, bejelentések kivizsgálása, a szükséges intézkedések megtétele vagy kezdeményezése
Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, nyilatkozat tételre, illetve egyéb információ adására jogosult. A közölt adatok szakszerűségéért,  pontosságáért a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. 

Felelős

Az intézmény működéséért, szabályszerű gazdálkodásáért
Az ide vonatkozó jogszabályok megtartásáért,
Az etikai szabályok betartásáért, betartatásáért
Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának, belső szabályzatainak elkészítésért, módosításáért,
A szakmai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,
A minőségirányítási rendszer működtetéséért,
Belső ellenőrzési rendszer működtetéséért.


A  Szociális Szolgáltató Központ vezetőjének át nem ruházható hatáskörei

-    Munkáltatói jogkör gyakorlása az intézmény minden munkatársa felett,
-   Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, vagy a Szervezeti Működési Szabályzat nem utal más hatáskörbe,
- Egyeztetési kötelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében. 

Helyettesítés rendje
A Szociális Szolgáltató Központ vezető helyettesítését szabadsága, betegsége, hivatalos távolléte, valamint tartós akadályoztatása esetén azonnali döntést nem igénylő, valamint a gazdasági jogkörbe tartozó ügyek kivételével, teljes felelősséggel  az általa megbízott munkatárs látja el.
A helyettesítésére a megbízást a Szociális Szolgáltató Központ vezetője adja, melyet a Központban alkalmazott  vezetői megbízással rendelkező közalkalmazott kaphat. A megbízás visszavonásig érvényes. A munkáját a Szociális Szolgáltató Központ vezető közvetlen irányítása mellett végzi. A feladat és hatásköre, valamint egyéni felelőssége kiterjed mindazon területre, amelyet munkaköri leírása tartalmaz.
Az intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást.

Az egyes telephelyek vezetőinek kiemelt feladatai

A vezetőgondozó feladatai
Az intézményi ellátás igénybevételének lebonyolítása, igénybevevő előgondozása, felvétele, igazolások begyűjtése, gondozási terv elkészítése,
Más típusú ellátás szükségessége esetén, annak kezdeményezése.
A lakosság körében felmerülő alapellátási igények folyamatos figyelemmel kísérése, jelzése,
A gondozói körzetekben dolgozók munkájának irányítása, ellenőrzése,
Az egyes ellátások közötti koordináció biztosítása,
Beszámoló készítése a Szolgáltató Központ vezetője részére,
Együttműködés, kapcsolattartás a területen működő egészségügyi intézményekkel, civil szervezetekkel, az ellátást igénybevevők hozzátartozóival,
Jogszabályok és egyéb szabályzatok betartása és betartatása,
Új gondozási módszerek, beilleszkedés, érdekvédelem,
Költségvetés gazdálkodás
Belső ellenőrzés,
Méltányossági kérelmek rangsorolása, előterjesztése,
Gondozási tevékenységek, a fizetendő térítési díjak meghatározása, felülvizsgálata, beszedésének ellenőrzése
Helyettesítés megszervezése, szabadságolási terv elkészítése.
Statisztikák elkészítése a szakmai munkával összefüggően.
Szigorú számadású nyomtatványok készletnyilvántartása.
Rendszeresített nyilvántartások szakszerű, naprakész vezetéséért,
Betartja és betartatja az egészségügyi előírásokra és a vagyonvédelemre vonatkozó előírásokat.
Nappali ellátást nyújtó intézmények vezetőinek kiemelt feladatai 

Az intézményi ellátás igénybevételének lebonyolítása,
Az egyes ellátások közötti koordináció biztosítása,
Méltányossági kérelmek rangsorolása, előterjesztése,
A lakosság körében felmerülő alapellátási igények folyamatos figyelemmel kísérése, jelzése,
Nappali ellátás szakmai programjának végrehajtása,
Az egyes ellátások közötti koordináció biztosítása,
Javaslattétel a szakmai program fejlesztésre,
Beszámoló készítése a Szolgáltató Központ vezetője részére,
Helyettesítés megszervezése, szabadságolási tervet elkészítése,
Költségvetés gazdálkodás
Szükség esetén más típusú ellátás kezdeményezése,
Együttműködés, kapcsolattartás a területen működő egészségügyi intézményekkel, Civil szervezetekkel, az ellátást igénybevevők hozzátartozóival,
Jogszabályok és egyéb szabályzatok betartása és betartatása,
Új gondozási módszerek, beilleszkedés, érdekvédelem,
A fizetendő térítési díjak meghatározása, felülvizsgálata, beszedésének ellenőrzése
Gondoskodik a nyilvántartások vezetéséről,
Elkészíti a – személyre szabott -  gondozási tervet,
Statisztikák elkészítése a szakmai munkával összefüggően.
Szigorú számadású nyomtatványok készletnyilvántartása.
HACCP rendszer működtetése,
Betartja és betartatja az egészségügyi előírásokra és a vagyonvédelemre vonatkozó előírásokat.
Belső ellenőrzés,
Rendszeresített nyilvántartások szakszerű, naprakész vezetéséért,
A konyha berendezési és felszerelési eszközeinek rendeltetésszerű használatáért,

Az intézmény vezetője és a helyettese, a telephely vezetők kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő rendszerességgel tartanak vezetőségi megbeszéléseket. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető bármikor összehívhat.

Alkalmazotti jogok és kötelezettségek

A munkavégzés teljesítése a Szociális Szolgáltató Központ vezető által kijelölt munkahelyen, az érvényben lévő szabályok és a kinevezésben foglaltak szerint történik.
A közalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jön létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a közalkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű munkabérrel foglalkoztatja. Egyéb juttatásokat a Közalkalmazotti tájékoztató tartalmazza.
A társadalmi gondozó tiszteletdíjban és/vagy megbízási díjban részesül. 
A munkatársak részére biztosítani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolódó megbecsülést megkapják, tiszteletben tartsák emberi méltóságukat és személyiségi jogaikat, munkájukat elismerjék, valamint a munkáltató megfelelő munkavégzési körülményeket biztosítson számukra.
A közalkalmazott köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei teljes kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és gondossággal végezni, a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. Nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése az intézményre, vagy az intézménnyel jogviszonyban álló állampolgárokra hátrányos következményekkel járhat. Munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, felettese utasításának, valamint a szakmai szokásoknak megfelelően köteles végezni.
A gondozási feladatokat ellátó személy részére munkáltatói igazolvány kerül kiállításra, annak érdekében, hogy a gondozási, ápolási feladatok elvégzése során a feladat ellátására vonatkozó felhatalmazását igazolni tudja.
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen egyeztetett tervet kell készíteni. Az éves rendes szabadság mértékét a Kjt. Tartalmazza. A szabadság engedélyezése a szolgáltatást vezető feladata.
Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott közösségi képviselők segítségével – a Szociális Szolgáltató Központ vezető fogja össze. A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést.
A kapcsolattartás formái különösen értekezletek, megbeszélések, érdekképviseleti fórum, összdolgozói értekezletek, rendezvények.
	A teljes alkalmazotti munkaértekezletet  évente egyszer, illetve szükség szerint hívja össze az intézményvezető, melyen az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor, melyről feljegyzést kell készíteni.
Kötelességek

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni.
A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket kizárólagosan használ, vagy kezel és azokat jegyzék, vagy elismervény alapján vette át.
A leltárhiányért való felelősséget a leltározási és selejtezési szabályzat tartalmazza.
A közalkalmazott, valamint közeli hozzátartozója [a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény (a továbbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellátásban részesülő személlyel tartási, életjáradéki és öröklési szerződést az ellátás időtartama alatt – illetve annak megszűnésétől számított egy évig – nem köthet.

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató szervek munkatársainak tevékenységet az, intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:
- a televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:
- az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető jogosult. Az ő eseti engedélye alapján a többi dolgozó is jogosult lehet.
- elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató szervek munkatársainak udvarias, konkrét szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel
- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.
- a nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.





Az intézmény szolgáltatásai
a) 	étkeztetés,
b) 	házi segítségnyújtás,
c) 	jelzőrendszeres házi segítségnyújtás,
d) 	nappali ellátás
	- Idősek Klubja
	- Hajléktalan személyek részére 
e)	fogyatékossággal élők nappali ellátása

a) étkeztetés,

Étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkezéséről gondoskodik, akik azt önmaguknak, illetve önmaguknak és eltartottjaik részére tartósan, vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani. Étkeztetésben részesíti azt az igénylőt is, illetve általa eltartottat is, aki kora, vagy egészségi állapota miatt nem képes, az étkeztetéséről más módon gondoskodni. 
Ha az étkeztetésben részesülő személy egészségi állapota indokolja – a háziorvos javaslatára – az ellátást igénybe vevő részére diétás étkeztetést kell biztosítani.
Az étkezés a lakosság szükségleteinek megfelelően megszervezhető:
-	az étel kiszolgálásával egyidejű helyben fogyasztással,
-	az étel elvitelével,
-	lakásra szállításával.
Az étel helyben fogyasztására az Idősek klubjaiban kerül sor, ahol  kézmosási lehetőséget, a nemenkénti elkülönített illemhelyet, az evőeszköz és étkészletet biztosítunk. Igény esetén – munkaszüneti és ünnepnapokon – élelmiszer csomag adható.

b) házi segítségnyújtás

Házi segítségnyújtás keretében kell gondoskodunk
- 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 igénybe vevő önálló életvitelének fenntartását – szükségleteinek megfelelően – lakásán, lakókörnyezetében biztosítjuk. Ennek során a házigondozó segítséget nyújt ahhoz, hogy az ellátást igénybe vevő 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. 

c) jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás során 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 jelzőrendszeres házi segítségnyújtás keretében az ellátott személy segélyhívása esetén a kijelölt gondozó – munkaszüneti nap, ünnepnap az ügyeletet Gondozóház gondozónője látja el – a helyszínen haladéktalanul megjelenik, szükség esetén a probléma megoldása érdekében azonnali intézkedéseket tesz meg, illetve kezdeményez, valamint szükség esetén további, az egészségügyi és szociális alap- és szakellátás körébe tartozó ellátás kezdeményezi.
 	A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás szociális szolgáltatásként a házi segítségnyújtás kiegészítő szolgáltatásaként, a már működő házi segítségnyújtást végző gondozási központ keretében került megszervezésre.
A segélyhívásokat fogadó diszpécserközpontot – együttműködési megállapodás keretében – a Body Guard Kft. üzemelteti, az ellátottnál elhelyezett személyi riasztóberendezést, átjátszó berendezést, a jelzés fogadására alkalmas vevőberendezést, személyhívó központot, továbbá ügyeleti személyi számítógépet ügyeleti szoftverrel.
A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás folyamatos készenléti rendszerben működik. A diszpécserközpont segélyhívás esetén – a segítséget kérő nevének, címének, egyéb elérhetőségének és a jelzett problémának a közlésével – értesíti a készenlétben levő szakmai központot.




d) Nappali ellátás -  Idősek Klubja
A nappali ellátás a saját otthonukban élő elsősorban idősek, hajléktalan személyek részére biztosított szolgáltatás , akik  tizennyolcadik életévüket betöltött, egészségi állapotuk miatt szociális és mentális támogatásra szorulnak, önmaguk ellátására részben képesek.
A szolgáltatás keretében részükre lehetőséget biztosítunk a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére, továbbá igény szerint szervezzük meg az ellátottak napközbeni étkeztetését.
Az Idősek Klubjai  egyrészt intézményi jogviszonnyal rendelkezők részére szociális, egészségi, mentális állapotuknak megfelelő napi életritmust biztosító szolgáltatást nyújtanak, másrészt nyitott intézményként  a helyi igényeknek megfelelő közösségi programokat szerveznek, valamint szükség szerint helyet biztosítanak a közösségi szervezésű programoknak, csoportoknak.
Az Idősek Klubja szolgáltatásaikat a szakmai programjuknak megfelelően szervezik.

 e) Nappali Melegedő
Elsősorban a hajléktalan személyek nappali tartózkodására nyújt lehetőséget
közösségi együttlét
személyi tisztálkodásra
személyes ruházat tisztítására
csomag megőrzésre
ünnepeken ajándékcsomag, meleg étel
postacím biztosítása
hivatalos ügyek intézésének segítése
étkezés biztosítása (zsíros/ vajas kenyér, c.tea stb.)
ételmelegítés

Az intézmény segítséget nyújt a hajléktalan személy életviteléhez, elősegítve a szociális ellátások igénybevételét, elérését.

f ) Fogyatékossággal élők nappali ellátása

	A nappali ellátás fogyatékkal élő és autista személyek részére biztosít társas együttlétet, gyógypedagógiai fejlesztést, mentálhigiénés ellátást, napközbeni felügyeletet.
A szolgáltatás keretében részükre lehetőséget biztosítunk a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére, továbbá igény szerint szervezzük meg az ellátottak napközbeni étkeztetését.
3. életévüket betöltött fogyatékos személy részére biztosít szociális ellátást, akinek oktatása iskolai keretek között nem biztosítható.
Intézményi jogviszonnyal rendelkező személyek részére közösségi programokat szervezünk az éves programtervnek megfelelően.

Kiegészítő tevékenységek

Az alapfeladatok kiegészítésére, illetve a teljes körű szolgáltatás biztosítása érdekében az intézmény kiegészítő tevékenységeket nyújt elsősorban az idős emberek, a fogyatékossággal élők és a hajléktalanok részére. A szolgáltatások, a programok segítik az  aktív és teljes életének „élését” és széleskörű társadalmi részvételt, a közszolgáltatásokhoz való jobb hozzáférés biztosítását; a generációk közötti szolidaritás erősítését.

A közszolgáltatásokhoz való hozzáférésük bővítése magában foglalja az információhoz való hozzáférési esélyeinek javítását. A helyi társadalmi részvételük erősítése.
Mint például az időskorhoz kapcsolódó társadalmi attitűd formálása meghatározóan az Idősek Világnapja és hónapja megünneplésének társadalmivá tételével, az aktív időskor népszerűsítésével, a senior-sporttalálkozó” szervezésével, a helyi médiával, való párbeszéd kialakításával történik.

A generációk közötti szolidaritás erősítését szolgálja az intergenerációs programok szervezése, a hagyományőrzés, a kultúra és a szabadidős tevékenységek területén.
Folyamatos az olyan szolgáltatások nyújtása, amely valamennyi szolgáltatást igénybevevő csoport ismereteit bővíti, aktivitásának fokozza.

Szolgáltatások feladatmutatója

	feladatmutatók megnevezése
	feladatmutató köre /kapacitás/ férőhely


	Étkeztetés
	1500

	Házi segítségnyújtás
	500

	Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
	240

	Nappali ellátás idősek
	1010

	Nappali ellátás hajléktalanok
	150

	Fogyatékkal élők nappali ellátása
	30









Belső ellenőrzési rendszer
A belső kontrollrendszer a kockázatok kezelésére és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, amely azt a célt szolgálja, hogy a költségvetési szerv megvalósítsa a következő fő célokat:
a) a költségvetési szerv a működése és gazdálkodása során a tevékenységeket szabályszerűen hajtsa végre,
b) teljesítse az elszámolási kötelezettségeket
c) megvédje a szervezet erőforrásait a veszélyektől.
A költésvetési szerv belső kontrollrendszeréért az intézményvezető a felelős, aki köteles a szervezet minden szintjén érvényesülő – megfelelő
a)	kontrollkörnyezetet,
b)	kockázatkezelési rendszert,
c)	kontrolltevékenységeket,
d)	információs és kommunikációs rendszert, és
e)	monitoringrendszert kialakítani, működtetni és azok megfelelő működését folyamatosan nyomon követni, vizsgálni. Továbbá köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.
A belső kontrollrendszernek biztosítania kell, hogy 
a)	valamennyi tevékenység és azok célja összhangban legyen
b)	az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasználásra
c)	megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre a költségvetési szerv működésével kapcsolatosan.
A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítményellenőrzéseket kell végezni. A belső ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. Az éves ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell: 
-	ellenőrzés formája
-	vizsgált időszakot
-	intézmény nevét
-	ellenőrzött területet
-	vizsgált dokumentumokat
-	vizsgálati módszert
-	ellenőrzött terület értékelése

Az intézmény külső kapcsolatai

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

A kapcsolattartás formái és módjai:

-	írásban (körlevél, utasítás, beszámolók stb.)
-	közös értekezletek tartása,
-	szakmai előadásokon, fórumokon és megbeszéléseken való részvétel,
-	közös rendezvények,
-	intézményi rendezvények látogatása,
-	napi szakmai tájékozódás személyesen, telefonon és e-mail-ben
-	„Bejárás”.

A Szociális Szolgáltató Központ kapcsolatban áll a következő szervezettekkel:
- a fenntartóval,
- módszertani intézménnyel,
- ellátottjogi képviselővel
- a fenntartó által finanszírozott többi szociális intézménnyel,
- az ellátottak egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel,
- civil szervezettekkel,
- egyéb szervezetekkel, intézményekkel. 








Az intézmény munkarendje
Az intézmény nyitvatartási idejében főállású közalkalmazottnak kell az épületben tartózkodni.

Munkarend a Gondozási Központokban:
Hétfőtől – Csütörtökig			7,30 – 16,00 óráig tart nyitva
Pénteken			            	8,00 – 14,00 óráig tart nyitva
Munkarend a házi és jelzőrendszeres házi segítségnyújtásban
Hétfőtől – Péntekig			              8,00 – 16,00 óráig tart nyitva
Munkarend a nappali szolgáltatásban:
Idősek Klubja
Hétfőtől – Péntekig			             7,00 – 16,00 óráig tart nyitva
Kivéve  Derűs Szívek Idősek Klubja, Gyermek tér 1.
Hétfőtől – péntekig			              7,00 – 16,00 óráig tart nyitva
Szombaton					13,00 – 18,00 óráig tart nyitva
Klub Kávézó Szent I. krt. 8.
Hétfő, kedd                                                     zárva
Szerdától – Szombatig                                   11.00. – 20.00 óráig tart nyitva
Vasárnap                                                        14.00. – 18.00 óráig tart nyitva
Nappali Melegedő
Hétfőtől – Péntekig			              8,00 – 16,00 óráig tart nyitva

Munkarend a fogyatékkal élők nappali ellátásában- Frim Jakab Napközi Otthon:
Hétfőtől – Péntekig				7,00 – 17,00 óráig tart nyitva

A szolgáltatás vezető a munkaszervezés során gondoskodik a napi 8 óra munkaidő ledolgozásáról. Ettől eltérő munkarendet a Szociális Szolgáltató Központ Vezetője bejelentés alapján engedélyezhet.
A munkatársnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy helyettesítéséről gondoskodni lehessen.
Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt legalább 5 perccel kell munkahelyükön megjelenniük.
A közalkalmazottak munkaköri leírásait a  telephelyvezető, vezető gondozó készíti el, és az Intézményvezető hagyja jóvá. Minden közalkalmazottnak és ellátottnak az intézményben be kell tartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat.
A házirend szabályait a telephelyvezető – az érintett közösségek véleményének egyeztetésével – alkotja meg és az intézményvezető hagyja jóvá. A házirend betartása az intézmény valamennyi ellátottjára és az intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező.

Az intézményre vonatkozó szabályok
Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles:
-	a közösségi tulajdont védeni,
-	a berendezéseket rendeltetésszerűen használni,
-	a tisztaságát megőrizni,
-	az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni,
-	a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni,
-	a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani.

A helyiségek és berendezésük használati rendje
Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási munkaidőben rendeltetésszerűen használhatják.
A meghibásodott eszközöket, berendezéseket az észlelő dolgozó köteles az intézményvezető tudomására hozni. A hibás eszközöket le kell adni a hiba megjelölésével.
Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési tárgyaiban okozott kárt a károkozónak meg kell téríteni.

A hagyományápolás

Az intézmény hagyományainak tiszteletben tartása, ápolása, valamint az intézmény jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti közösség minden tagjának kötelessége.

Az egészségügyi ellátás rendje

A nappali ellátást biztosító intézmények egészségügyi ellátása az alábbi területekre terjed ki:
- egészségmegőrző, felvilágosító előadások, programok szervezése,
- tanácsadás az egészséges életmódról, 
- gyógytorna lehetőségének biztosítása,
- mentális gondozás









A térítési díj fizetésének rendje

Térítési díjat kell fizetni az idősek nappali ellátása, fogyatékkal élők nappali ellátása, házi segítségnyújtás, a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás és az étkeztetés igénybevétele esetében.
Nem kell térítési díjat fizetni a nappali melegedőben biztosított ellátásért.
Ha a szolgáltatásra jogosult tartási vagy öröklési szerződést kötött, a térítési díj fizetésére a tartást és gondozást szerződésben vállaló a kötelezett. Ilyen esetben a személyi térítési díj az intézményi térítési díjjal azonos összegű.
Az ellátást igénylő vagy a térítési díjat megfizető más személy írásban vállalhatja a mindenkori intézményi térítési díjjal azonos személyi térítési díj megfizetését. Ebben az esetben a jövedelemvizsgálatot nem kell elvégezni, ugyanakkor biztosítani kell, hogy az ellátást ilyen módon igénylő érintett ne kerüljön előnyösebb helyzetbe, mint ha a vállalást ő vagy a térítési díjat megfizető más személy nem tenné meg.
Az ellátást igénylő vagy a térítési díjat megfizető más személy írásban vállalhatja mindenkori intézményi térítési díj és a számára megállapítható személyi térítési díj különbözete egy részének megfizetését. („részösszegű önkéntes fizetés” – ha a teljes intézményi térítési díjat nem is, de a személyi térítési díjnál többet tud fizetni). Ebben az esetben ugyanúgy biztosítani kell, hogy az ellátást ilyen módon igénylő érintett ne kerüljön előnyösebb helyzetbe, mint ha a vállalást ő vagy a térítési díjat megfizető más személy nem tenné meg. Amennyiben a fent megjelölt módon kerül kifizetésre a térítési díj az ellátást igénylőnek vagy a térítési díjat megfizető más személynek a „Nyilatkozat a térítési díj önkéntes fizetéséről” nevű nyomtatványt kell kitölteni.

Ha a jogosult a személyi térítési díj összegét vitatja az értesítés kézhezvételétől számított nyolc napon belül a fenntartóhoz címzett, az intézményhez benyújtott panasszal élhet.


A személyi térítési díj összege a hatályos Ö.K. rendeletében foglaltak szerint csökkenthető, illetve elengedhető, ha a kötelezett jövedelmi és vagyon viszonyai ezt indokolttá teszik. Ebben az esetben a szolgáltatást igénybevevő méltányossági kérelemmel élhet.
A benyújtott kérelmet a szolgáltatás vezetője – javaslatával – előterjeszti a Szociális Egészségügyi és Művelődési Bizottság soros ülésére. Ilyen esetben a fenntartó határozattal dönt a személyi térítési díj összegéről.



Egyéb rendelkezések

Az általános jellegű, tartósan érvényesülő szabályok "munkautasítás "formájában kerülnek kiadásra, melyet az intézményvezetője a helyi sajátosságoknak megfelelően érvényesít.  Az intézményi belső szabályzatok nem tartalmazhatnak jogszabállyal, vagy hierarchiában magasabb fokon álló szabályzattal, utasítással ellentétes rendelkezéseket. 
A belső szabályzók közzétételéről az intézményvezető gondoskodik.  

ÜGYVITELI SZABÁLYOK
Az ügyiratkezelés irányításáért, ellenőrzéséért a szolgáltatás vezető a felelős. Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzat – ban foglalt előírások alapján kell végezni. 
A bélyegzők használatát, nyilvántartását az Iratkezelési Szabályzat határozza meg

Belső ellenőrzés 
A vezetői feladatok részeként folyamatosan elvégzendő vezetői ellenőrzés.

BELSŐ SZABÁLY ALKOTÁS
Aláírási jogosultság
Az Szociális Szolgáltató Központ hatáskörébe tartozó ügyekben az intézményvezető rendelkezik aláírási joggal. 
A szakmai vezetők az ide vonatkozó munkautasítás alapján jogosultak szakmai teljesítés igazolására, kötelezettségvállalásra.

Pénzügyi ellenjegyzési jogkör
Az IMFK igazgatója által megbízott munkavállalók.



Záró rendelkezések

Jelen szabályzat a fenntartó jóváhagyása napján lép hatályba.

Készítette:							Jóváhagyta:

                  Bányász Józsefné						   Sági Judit
Szociális Szolgáltató Központ Intézményvezető	Szociális, Egészségügyi és Művelődési Bizottság Elnöke

Ellenőrizte:

Karácsonyi Magdolna
Szociális- és Köznevelési Osztály Vezetője
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