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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI

SZABÁLYZAT

I.

Általános Rendelkezések

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, működési szabályait, a munkavállalók feladatait és jogkörét.

 Az intézmény megnevezése: 
Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat

Székhelye:





8474 Csabrendek, Árpád u. 4.

Telephelyek:





Hosztót









Szentimrefalva









Veszprémgalsa









Zalaszegvár









Káptalanfa 

Körjegyzőség 

kirendeltségi irodái /gyermekjólét vonatkozásában/

Az intézmény alapításának éve :

1997. október 14. 

Az alapító okirat kelte, és száma:

1997. október 14.









7/1997.

Cs- H-Sz- V- Z.

T.Ö.E. határozatával

Az intézmény működésének kezdő időpontja:
Családsegítés és Gyermekjóléti Szolgáltatás,


Csabrendek, Hosztót, Szentimrefalva,

Veszprémgalsa, Zalaszegvár településeken:

1998. január 01.

Házi segítségnyújtás, étkeztetés

Csabrendek közigazgatási területén:


1998. január 01.

Házi segítségnyújtás Hosztót,

Szentimrefalva, Zalaszegvár,

Veszprémgalsa közigazgatási területén:

2009. január 01.

Szociális étkeztetés Hosztót,

Szentimrefalva, Zalaszegvár,

Veszprémgalsa közigazgatási területén:

2010. március 01.

Nappali ellátás (Idősek Klubja)

Csabrendek közigazgatási területén:


2000. január 01.

Nappali ellátás (Idősek Klubja)

Hosztót, Szentimrefalva, Veszprémgalsa,

Zalaszegvár közigazgatási területén:


2009. január 01.

Tanyagondnoki Szolgálat:



2004. január 08.









2008.december 31-ig

Gyermekjóléti Szolgáltatás

Káptalanfa, Gyepükaján, Nemeshany


2005. február 01.

Gyermekjóléti szolgáltatás Bodorfa


2006. január 01.

A személyes gondoskodás keretébe tartozó gyermekjóléti alapellátások körében:

 



gyermekjóléti szolgálat

A szociális alapszolgáltatások körében:
családsegítés,

házi segítségnyújtás,

étkeztetés

nappali szociális ellátás (idősek klubja)

Ellátott szakfeladatok:





85 3233 házi segítségnyújtás





85 3244 családsegítés





85 3255 szociális étkezés





85 3266 nappali szociális ellátás

2010. január 1. napi hatállyal ellátott szakfeladat rend szerint:





881011-1 Idősek nappali ellátása





889201-1 Gyermekjóléti Szolgáltatás





889921-1 Szociális étkeztetés





889922-1 Házi segítségnyújtás





889924-1 Családsegítés

Az intézmény feladatellátásának szakmai háttere: 

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi XXXI. törvény illetve ezek végrehajtási rendeletei

Az intézmény alaptevékenységének forrásai:

Költségvetési kapcsolatokból

Intézmény saját bevételei

A feladatmutatók megnevezése, köre:

Házi segítségnyújtás: körzetek száma: 6 db

Nappali ellátás: férőhelyek száma: 25

Az intézmény számlaszáma:
72800092-10037586
Az intézmény alapító szerve: 

Települési Önkormányzat Csabrendek

Települési Önkormányzat Szentimrefalva

Települési Önkormányzat Veszprémgalsa

Települési Önkormányzat Hosztót

Települési Önkormányzat Zalaszegvár

 Az intézményt fenntartó szerv:

Csabrendek Települési Önkormányzat

Szentimrefalva Települési Önkormányzat

Veszprémgalsa Települési Önkormányzat

Hosztót Települési Önkormányzat

Zalaszegvár Települési Önkormányzat

Káptalanfa Települési Önkormányzat

Gyepükaján Települési Önkormányzat

Nemeshany Települési Önkormányzat

Bodorfa Települési Önkormányzat

Az intézmény felügyeleti szerve:

Csabrendek Települési Önkormányzat

Szentimrefalva Települési Önkormányzat

Veszprémgalsa Települési Önkormányzat

Hosztót Települési Önkormányzat

Zalaszegvár Települési Önkormányzat

Káptalanfa Települési Önkormányzat

Gyepükaján Települési Önkormányzat

Nemeshany Települési Önkormányzat

Bodorfa Települési Önkormányzat

Az intézmény működési területe:
Gyermekjóléti szolgáltatás:
Csabrendek,

Hosztót

Szentimrefalva

Veszprémgalsa,

Zalaszegvár 

Bodorfa

Gyepükaján

Káptalanfa

Nemeshany közigazgatási területe

Családsegítés:

Csabrendek,

Hosztót

Szentimrefalva

Veszprémgalsa,

Zalaszegvár közigazgatási területe

Étkeztetés:

Csabrendek, Hosztót, Szentimrefalva, Zalaszegvár, Veszprémgalsa közigazgatási területe

Házi segítségnyújtás, nappali ellátás (idősek klubja):

Csabrendek, Hosztót, Szentimrefalva, Zalaszegvár, Veszprémgalsa közigazgatási területe

Az intézmény jogállása:

Önálló jogi személy, szakmai tekintetben önálló.

Az intézmény gazdálkodási formája:

Részben önállóan gazdálkodó szerv, amelynek pénzügyi gazdálkodási feladatait az önálló gazdálkodási jogkörrel felruházott Körjegyzőség látja el. A pénzügyi-gazdasági feladatokat, valamint az intézményi vagyon nyilvántartási feladatait a Körjegyzőség pénzügyi csoportja végzi. A vezető javaslatot tesz az intézmény éves költségvetésére és gondoskodik az elfogadott költségvetés végrehajtásáról.

A vezető előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkezik.

A Körjegyzőség havonta információkat szolgáltat az intézmény költségvetésének alakulásáról.

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

Ellenjegyzésre a Körjegyző vagy az általa felhatalmazott személy, érvényesítésre pedig, a Körjegyző által megbízott pénzügyi főelőadó jogosult.

A Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat fenntartását " A helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről " szóló 1997.évi CXXXV. tv. 9. § -15 § -ban foglalt rendelkezéseknek megfelelően társulási megállapodás alapján biztosítják.

A Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat vezetését a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat Vezetője látja el.

A Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat Vezetője tekintetében a munkáltatói jogokat a fenntartó Települési Önkormányzatok Képviselő Testületei látják el. Vezetőjét a fenntartó Települési Önkormányzatok Képviselő Testületei nevezik ki pályázat útján.

Az intézmény dolgozóinak jogállása:

A Szolgálat dolgozói tekintetében a munkáltatói jogokat a Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat Vezetője gyakorolja, kivéve új státusz létrehozását, illetve megszűntetését.

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:







az intézmény vezetőjére,




az intézmény dolgozóira,

   az intézmény szolgáltatásait igénybevevőkre.

II.

Az intézmény feladatai

1.

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

A jelzés alapján a családsegítést nyújtó szolgáltató, intézmény, feltérképezi az ellátási területen élő szociális és mentálhigiénés problémákkal küzdő családok, személyek körét, és személyesen felkeresve tájékoztatja őket a családsegítés céljáról, tartalmáról.

A családsegítés keretében biztosítani kell:

- a szociális, életvezetési és mentálhigiénés tanácsadást,

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

- a családgondozást, így a családban jelentkező működési zavarok, illetve konfliktusok megoldásának elősegítését,

- 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,

A családsegítés keretében végzett tevékenységnek - a szolgáltatást igénybe vevő érdekében, mások személyiségi jogainak sérelme nélkül - a szükséges mértékig ki kell terjednie az igénybe vevő környezetére, különösen családjának tagjaira.

Kiskorú személyre a családsegítés akkor terjedhet ki, ha

- a kiskorú családtagjának ellátása a családsegítés keretében indult, és

- a kiskorú érdekei - a gyermekjóléti szolgáltatás igénybevétele nélkül - e szolgáltatás keretében is megfelelően biztosíthatók.

2.

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.

A gyermekjóléti szolgáltatás feladata a gyermek testi, lelki egészségének, családban történő nevelésének elősegítése érdekében:

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

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

- a szociális válsághelyzetben lévő várandós anya támogatása, segítése, tanácsokkal való ellátása, valamint számára a családok átmeneti otthonában igénybe vehető ellátáshoz való hozzájutás szervezése,

- a szabadidős programok szervezése,

- a hivatalos ügyek intézésének segítése.

A gyermekjóléti szolgáltatás feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében:

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

- a veszélyeztetettséget előidéző okok feltárása és ezek megoldására javaslat készítése,

- 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.

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

A gyermekjóléti szolgáltatás feladata a kialakult veszélyeztetettség megszüntetése érdekében:
- a gyermekkel és családjával végzett szociális munkával (a továbbiakban: családgondozás) a gyermek problémáinak rendezése, a családban jelentkező működési zavarok ellensúlyozása,

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

- az egészségügyi és a szociális ellátás - különösen a családsegítő szolgáltatás -, valamint a hatósági beavatkozás kezdeményezése,

- javaslat készítése a gyermek családjából történő kiemelésére, a leendő gondozási helyére vagy annak megváltoztatására.

A gyermekjóléti szolgáltatás feladata a családjából kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében:

- a családgondozás biztosítása - az otthont nyújtó ellátást, illetve a területi gyermekvédelmi szakszolgáltatást végző intézménnyel együttműködve - a család gyermeknevelési körülményeinek megteremtéséhez, javításához, a szülő és a gyermek közötti kapcsolat helyreállításához,

- utógondozó szociális munka (a továbbiakban: utógondozás) biztosítása - az otthont nyújtó ellátást, illetve a területi gyermekvédelmi szakszolgáltatást végző intézménnyel együttműködve - a gyermek családjába történő visszailleszkedéséhez.

Gyermekjóléti szolgálat:

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

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

- elkészíti a védelembe vett gyermek gondozási-nevelési tervét,

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

- segíti a nevelési-oktatási intézmény gyermekvédelmi feladatának ellátását,

- felkérésre környezettanulmányt készít,

- kezdeményezi a települési önkormányzatnál új ellátások bevezetését,

- a területi gyermekvédelmi szakszolgálat felkérésének megfelelően vizsgálja és feltárja az örökbe fogadni szándékozók körülményeit,

- biztosítja a gyermekjogi képviselő munkavégzéséhez szükséges helyiségeket,

- nyilvántartást vezet a helyettes szülői férőhelyekről.

3.

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:

- koruk,

- egészségi állapotuk,

- fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségük,

- szenvedélybetegségük, vagy

- hajléktalanságuk miatt.

4.

Házi segítségnyújtás keretében kell gondoskodni:

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

- azokról a pszichiátriai betegekről, fogyatékos személyekről, valamint szenvedélybetegekről, 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 a személyekről, akik a rehabilitációt követően a saját lakókörnyezetükbe történő visszailleszkedés céljából támogatást igényelnek önálló életvitelük fenntartásához.

A házi segítségnyújtás keretében biztosítani kell:

· Mentális gondozás, segítő kapcsolat kialakítása az idős, beteg emberekkel. 

· Segítségnyújtás abban, hogy a gondozott a környezetével megfelelő kapcsolatot tudjon kialakítani (pl.: családi kapcsolatok segítése) 

· Testi, személyi higiéné biztosítása (fürdetés, öltözés, ágyazás), hozzátartozók megtanítása ezen feladatok szakszerű elvégzésére. 

· Lakókörnyezet rendben tartása, (mosás, takarítás) 

· Kapcsolattartás a kezelőorvossal. 

· Gyógyszer kiváltás, gyógyászati segédeszközhöz való hozzájutás segítése. 

· Hivatalos ügyek intézése. 

· Bevásárlás. 

5.

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 Települési Önkormányzat fenntartásában működő  Idősek Klubja útján biztosítja a társult önkormányzatok részére. 

III.

A munkakörökhöz kapcsolódó feladatok

1. Intézményvezető

- A Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat vezetését - a fenntartó képviselő testületek által megbízott - kinevezett intézményvezető látja el.

Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat – a kinevezés, a munkaviszony megszüntetése és fegyelmi jogkör kivételével – a székhely település polgármestere gyakorolja.

- Az intézményvezető - a részben önállóan gazdálkodó szerv irányításában - egyszemélyben felelős az intézmény működéséért, gazdálkodásáért. A költségvetés által meghatározott kereteken belül önálló tevékenységet folytat.

- Gazdálkodási jogköre: az önállóan gazdálkodói jogkörrel felruházott Körjegyzőség, illetve a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét tartalmazó szabályozás szerint.

- Az intézményvezető elkészíti a Szervezeti és Működési Szabályzatot, az intézmény dolgozóinak munkaköri leírását, képzési és továbbképzési tervét.

- Szervezi, irányítja, és ellenőrzi az intézmény munkáját. Éves munkatervet, beszámolót, képzési és továbbképzési tervet készít. Meghatározza az intézmény munkarendjét

- Az intézményvezető végzi a panaszok és bejelentések kivizsgálását, megteszi a szükséges intézkedéseket, különös tekintettel az ellátandó feladatok tekintetében.

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

- Az intézményvezető képviseli az intézményt külső szervek előtt. Kapcsolatot tart a működtetővel.

- Az intézményvezető távolléte esetén az általa megbízott helyettese látja el feladatait.

2. Családgondozók:

- a családgondozók feladataikat az intézményvezető közvetlen irányítása alatt látják el,

- részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.

3. Szociális gondozók:

- a szociális gondozók feladataikat az intézményvezető közvetlen irányítása alatt látják el,

- részletes feladataikat a munkaköri leírás határozza meg.

IV.

Az intézmény működési rendje

A Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat feladatait a többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény alapján kinevezett közalkalmazottak, valamint a Munka Törvénykönyve  alapján foglalkoztatott alkalmazottak látják el.

1.

- 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 gyermekjóléti szolgáltatást, családsegítést, étkeztetést, házi segítségnyújtást, nappali ellátás lát el az alapellátás keretében. 

- Csabrendek településen élő családok a fenti szolgáltatásokat korlátozás nélkül vehetik igénybe, Hosztót, Szentimrefalva, Veszprémgalsa, Zalaszegvár településeken élő családok a gyermekjóléti szolgáltatást, a családsegítést, étkeztetést, házi segítségnyújtást, Idősek Kluibját vehetik korlátozás nélkül igénybe, míg Káptalanfa, Gyepükaján, Bodorfa, Nemeshany települések lakói a gyermekjóléti szolgáltatás területén igényelhetnek teljes körű ellátást.

- Az alaptevékenységhez tartozó tanácsadói, szakmai szolgáltatások ingyenesek.

- Közreműködnek a tevékenységi körükhöz kapcsolódó helyi és országos feltáró, kutató munkában.

2. A kliensek fogadási ideje:

Családsegítő Szolgálat Csabrendek:

Hétfő:



8-16 óráig

Kedd:




8-16 óráig

Szerda:



8-17 óráig

Csütörtök:



nincs ügyfélfogadás

Péntek:



8-12.30 óráig

Családsegítő Szolgálat Nagytárkánypuszta:
Minden második hét/páratlan hét/csütörtökjén a helyi könyvtár előterében délelőtt 10-12 óra között az intézményvezető által kijelölt családgondozók tartanak ügyfélfogadást, de szükség szerint akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Családsegítő Szolgálat Szentimrefalva:

Minden második hét /páros hét/ hétfőjén a Körjegyzőség kirendeltségi irodájában délután 13-16 óráig az intézményvezető által kijelölt családgondozó tart ügyfélfogadást, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Családsegítő Szolgálat Veszprémgalsa:

Minden második hét /páros hét/ keddjén a Körjegyzőség kirendeltségi irodájában délután 13-16 óráig az intézményvezető által kijelölt családgondozó tart ügyfélfogadást, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Családsegítő Szolgálat Hosztót:

Minden második hét /páros hét/ szerdáján a Körjegyzőség kirendeltségi irodájában délután 13-16 óráig az intézményvezető által kijelölt családgondozó tart ügyfélfogadást, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Családsegítő Szolgálat Zalaszegvár:

Minden második hét /páros hét/ hétfőn a Körjegyzőség kirendeltségi irodájában délután 13-16 óráig az intézményvezető által kijelölt családgondozó tart ügyfélfogadást, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Gyermekjóléti Szolgálat Csabrendek:

Hétfő:



8-16 óráig

Kedd:




8-16 óráig

Szerda:



8-17 óráig

Csütörtök:



nincs ügyfélfogadás

Péntek:



8-12.30 óráig

Gyermekjóléti Szolgálat Nagytárkánypuszta:

Minden második hét/páratlan hét/csütörtökjén a helyi könyvtár előterében délelőtt 10-12 óra között az intézményvezető által kijelölt családgondozók tartanak ügyfélfogadást, de szükség szerint akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Gyermekjóléti Szolgálat Szentimrefalva:

Minden második hét /páros hét/ hétfőjén a Körjegyzőség kirendeltségi irodájában délután 13-16 óráig az intézményvezető által kijelölt családgondozó tart ügyfélfogadást, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Gyermekjóléti Szolgálat Veszprémgalsa:

Minden második hét /páros hét/ keddjén a Körjegyzőség kirendeltségi irodájában délután 13-16 óráig az intézményvezető által kijelölt családgondozó tart ügyfélfogadást, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Gyermekjóléti Szolgálat Hosztót:

Minden második hét /páros hét/ szerdáján a Körjegyzőség kirendeltségi irodájában délután 13-16 óráig az intézményvezető által kijelölt családgondozó tart ügyfélfogadást, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Gyermekjóléti Szolgálat Zalaszegvár:

Minden második hét /páros hét/ hétfőn a Körjegyzőség kirendeltségi irodájában délután 13-16 óráig az intézményvezető által kijelölt családgondozó tart ügyfélfogadást, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban.

Gyermekjóléti Szolgálat Káptalanfa, Gyepükaján, Nemeshany, Bodorfa településeken:

Minden második hét /páros hét/ szerdáján a káptalanfai Körjegyőség hivatalos helyiségében 13-16 óráig az intézményvezető által kijelölt családgondozó tart ügyfélfogadást a négy település lakosai részére, de szükség szerint, akár az ügyfél, akár a jelzőrendszer tagjainak jelzésekor bármely időpontban a többi település  hivatali helyiségében is tudja fogadni a klienseket.

3. 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

Családgondozók:

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:

Hétfő:


6.30-15.00 óráig

Kedd:



6.30-15.00 óráig

Szerda:


6.30-15.00 óráig

Csütörtök:


6.30-15.00 óráig

péntek:


6.30-15.00 óráig

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

A munkaidő beosztására a közalkalmazottak jogállásáról szóló többszörösen módosított 1992. évi XXXIII. Törvény előírásai az irányadók.

4. Munkarend:

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

A közalkalmazottak részletes feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.

5. A szabadság engedélyezése az alábbiak szerint történik:

A Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat dolgozóinak szabadságát az intézményvezető engedélyezi.

Az intézményvezető szabadságát a Települési Önkormányzat Polgármestere engedélyezi.

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

A közalkalmazottak szabadságának megállapítására a Kjt. 56. §, 57.§ , 58.§, a kiadására pedig a MT.134.§, 135.§, 136.§ rendelkezéseit kell alkalmazni.

A dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

Betegség miatt a munkahelyéről távolmaradó közalkalmazott munkavállaló köteles ezt a körülményt a Családsegítő Szolgálat vezetőnek bejelenteni. A táppénzes állomány igazolását a munkába állás első napján köteles minden érintett a Családsegítő Szolgálat vezetőnek átadni.

6. Postabontás, szignálás, iktatás:

A postabontást - a névre szóló levelek, postai küldemények kivételével - a Családsegítő Szolgálat vezető végzi.

A Családsegítő Szolgálat részére érkezett küldeményeket a Családsegítő Szolgálat vezető szignálja az ügyintézőkre.

A kiszignált iratok hagyományos iktatását a Családsegítő 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.

7. Kiküldetés:

Belföldi kiküldetésre a Családsegítő Szolgálat vezető engedélye alapján kerülhet sor.

8. A működés dologi feltételei:

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

9. Egyéb rendelkezések:

A Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat bélyegzőit a "Bélyegző - Nyilvántartás " tartalmazza, melyet a Szolgálat vezetője kezel. A Családsegítő Szolgálat bélyegzőit a bélyegzők használatára feljogosított  - Családsegítő Szolgálat vezető és családgondozói - személyek kezelik. A napi munka befejezését követően a bélyegzőket el kell zárni "Wertheim" záras szekrényben.

10. Egyeztető megbeszélések:

A Szolgálatnál havi egy esetmegbeszélést tartanak.

A megbeszélésen - az igénytől függően - a társszervek képviselői is jelen vannak.

V.

Záró rendelkezések

1. Ezen szabályzat az intézményt fenntartó Képviselő - testületek jóváhagyása után lép hatályba.

2. Ezen Szervezeti és Működési Szabályzatot az időközbeni változások  kiegészítése mellett 5 évente felül kell vizsgálni.

Csabrendek, 2011. február 4.









Balázs Beáta









intézményvezető

PAGE  
21

