SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

A Koppány-völgyi Alapszolgáltatási Központ (továbbiakban: Intézmény) – az államháztartásról szóló, 1992. évi XXXVIII. törvény 88. §-ának, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló, 217/1998. (XII.30.)  Kormányrendelet 10. § ,11.§.,11/a §-ának és a települési önkormányzatok többcélú kistérségi társulásairól szóló 2004. évi CVII. törvény 10., 11. §-ának figyelembe vételével – a következők szerint határozza meg a szervezeti és működési szabályzatát.

I. 

Általános rendelkezések

1. A szervezeti és működési szabályzat célja

A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy meghatározza az Intézmény szervezeti felépítését, rögzítse az önállóan működő költségvetési szerv alapvető működési szabályait.

Az SZMSZ ennek megfelelően tartalmazza a következőket:

· a szervezeti és működési szabályzat hatályát, 

· az SZMSZ elkészítésének rendjét, 

· az SZMSZ nyilvánosságát, 

· az Intézmény adatait, 

· az Intézmény felépítését, szervezetét,

· a vezetést segítő szervek, fórumok megjelölését,

· a működés egyes szabályait.

2. A szervezeti és működési szabályzat hatálya

A szervezeti és működési szabályzat személyi hatálya kiterjed:

a) az Intézményben, közalkalmazotti jogviszonyban, a Munka Törvénykönyve alapján, valamint az egyéb foglalkoztatásra irányuló jogviszonyban foglalkoztatottakra,

b) területi hatálya: az Intézmény foglalkoztatottjai közreműködésével ellátott feladatokra a Társulás önkormányzatainak közigazgatási területén,

c) a szervezeti és működési szabályzat időbeli hatálya a személyi hatálynál meghatározott személyekre a szabályzat jóváhagyásával kezdődik és hatályon kívül helyezésével szűnik meg.
3. Az SZMSZ elkészítésének rendje

Az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát – a mindenkori jogszabályi előírásoknak megfelelően – kell elkészíteni.

Az SZMSZ elkészítéséért az Intézmény vezetője a felelős.

A szabályzat az Intézmény fenntartójának – a Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Társulásnak - jóváhagyásával válik érvényessé.

A szabályzat készítésekor figyelembe vételre került jogszabályok:

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról,

· 2000. C. törvény a számvitelről,

· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, az államháztartás működési rendjéről,

· 249/2000.(XII.24.) Korm. rendelet, az államháztartás szervezeti és beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól,
· 1990.évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról,

· 2004. évi CVII. törvény a települési önkormányzatok többcélú kistérségi társulásáról, valamint,
· 1997. évi CXXXV. törvény a helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről,

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

· 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről,

· 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről,

· 2008. évi CV. törvény a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról,
· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és a szociális ellátásról,
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról.
4. Az SZMSZ nyilvánossága

Az SZMSZ-t a fenntartói jóváhagyást követően nyilvánosságra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell ismertetni a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t az Intézmény belső hirdetései között illetve a honlapon el kell helyezni.

Az SZMSZ felülvizsgálata:

· jogszabályban előírt esetekben és határidőre,

· a fenntartó által elfogadott Alapító okirat módosítása esetén,

· a szervezetben előállt változás esetén.

Az SZMSZ módosításakor a nyilvánosságra hozatalról ismételten gondoskodni kell. 

II.

Az Intézmény adatai

(alapító okirat részletezése)

1. Alapító okirat kelte, száma:

Az Alapító okirat kelte: 2005.január 28.
Az Alapító okirat módosításának ideje: 2009. november 9.
Az Alapító okirat fenntartói elfogadó határozatának száma: 2/2005. (I.28.) és 183/2009.(XI.9.).
2. Intézményi azonosítók

2.1. Az Intézmény neve (az intézmény típusának meghatározásával): 

Az Intézmény a Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Tárulás által létrehozott intézmény.

Az Intézmény megnevezése:

Koppány-völgyi Alapszolgáltatási Központ
2.2. Az Intézmény székhelye és területi irodái:

Székhelye: 8660 Tab, Petőfi S. u. 4.
2.2.1.Területi irodák:
· Tabi mikro-térség:                               8660. Tab,Petőfi u.4.

(Bábonymegyer, Kapoly, Lulla, Sérsekszőlős, Somogymeggyes, Tab, Torvaj, Zala)

· Kányai mikro-térség:                          8667. Kánya, Fő u.20.

(Bedegkér, Kánya, Tengőd, Somogyegres)

· Nágocsi mikro-térség:                        8674. Nágocs, Hősök tere 7.

(Andocs, Nágocs, Zics)

· Kisbárapáti mikro-térség:                  7282. Kisbárapáti, Fő u.91.    

(Kisbárapáti, Bonnya, Fiad)          

· Törökkoppányi mikro-térség:            7285. Törökkoppány, Kossuth L.u.51.

(Miklósi, Kára, Szorosad, Somogydöröcske, Somogyacsa, Törökkoppány)

        2.2.2. Telephely:
· Kányai mikro-térség:                          8667. Kánya, Fő u.20.

(Bedegkér, Kánya, Tengőd, Somogyegres)

2.3. Az Intézmény elérhetőségei:

Telefonszám: 06/84/525-066, 06/84/525-067
Fax: 06/84/525- 066
e-mail: koppanycssk@supraktv.hu
2.4. Az Intézmény törzsszáma: 686309
2.5. Az Intézmény adóigazgatási száma: 16808467-2-14

2.6. Számlavezető pénzintézmény: OTP Bank Nyrt. Dél-Dunántúli Régió Tabi Fiók

bankszámlaszám: 11743112-15571438

2.7. Gazdálkodási formakód: 322

2.8.Statisztikai számjel: 168084767-8899-322-14

3. Ellátandó alaptevékenységek 

3.1. Családsegítés
A családsegítő szolgáltatás elsősorban a szociális vagy mentális problémák, illetve egyéb krízishelyzet miatt rászoruló személyek, családok számára a probléma kialakulásához vezető okok megelőzésében, a krízishelyzet megszüntetésében, valamint önálló életvezetési képességük megőrzésében nyújt segítséget. 

A szociális életvezetési és mentálhigiénés tanácsadás biztosít, elősegíti a családban jelentkező működési zavarok, illetve konfliktusok megoldását. Veszélyeztetettséget és krízishelyzetet észlelő jelzőrendszer működtet. Segíti a humán jellegű civil kezdeményezéseket, közösség fejlesztő programok szervezését. Tanácsadás nyújt a tartós munkanélkülieknek, a fiatal munkanélkülieknek, együttműködik az aktív korúak ellátására jogosult rendszeres szociális segélyezett személyekkel (nyilvántartásba vétel, beilleszkedést elősegítő program kidolgozása, együttműködési megállapodás), az állami foglalkoztatási szerv álláskeresési megállapodásában az aktív korúak ellátására jogosult rendelkezésre állási támogatásban részesülő személyek családsegítő szolgálattal való esetleges együttműködési kötelezettségét teljesíti. Információ nyújt, szolgáltatást közvetít (alap- szakellátás) a fogyatékossággal élők, a krónikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiátriai betegek, a kábítószer problémákkal küzdők, illetve egyéb szociálisan rászorult személyek és családjaik részére. A helyben eddig nem biztosított szolgáltatáshoz való hozzáférés biztosítása, különös tekintettel a pszichológiai, pszichiátriai, jogi tanácsadás tekintetében – a megbízási szerződésekkel. 

3.2.Gyermekjóléti szolgáltatás 

A gyermekjóléti szolgáltatatás olyan gyermekeknek és családtagjaiknak nyújtott speciális személyes szociális ellátás, melynek célja, hogy elősegítse a gyermekek testi és lelki egészségének megőrzését, családban történő nevelkedését, valamint megelőzze a gyermek veszélyeztetettségét, segítséget nyújtson a kialakult veszélyeztetettség megszüntetésében, illetve a családjából kiemelt gyermek visszahelyezésében. Összehangolva a gyermekeket ellátó egészségügyi és nevelési-oktatási intézményekkel, illetve szolgálatokkal - szervezési, szolgáltatási és gondozási feladatokat lát el. 

3.3. Szociális étkeztetés

Vásárolt élelmezés formájában biztosítja munkanapokon azoknak a szociálisan, koruk, egészségi állapotuk miatt rászorulnak a napi egyszeri meleg élelemmel való ellátását, akik önmaguknak, illetve eltartottjuknak tartósan, vagy átmenetileg más módon azt biztosítani nem képesek.

A rendkívüli élethelyzetbe kerültek részére, lehetőséget biztosít a főzőhelyek közötti választás jogával az étkezés igénybevételére (A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról szóló 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet 11 § alapján az intézményi térítési díj főzőhelyenként kerül megállapításra), illetve külön díjazás fejében segítséget nyújt –szállítással- a saját lakóhelyükön történő étkezés igénybevételére.

3.4. Házi segítségnyújtás

Házi segítségnyújtás keretében kell gondoskodni azokról az időskorú emberekről, akik lakókörnyezetükben önmaguk ellátására saját erejükből nem képesek és róluk hozzátartozó, vagy eltartó nem gondoskodik. Azokról a fogyatékos emberekről, szenvedélybetegekről, vagy pszichiátriai betegekről, aki állapotukból adódóan az önálló életvitellel kapcsolatos feladatok ellátásában segítséget igényelnek, de önmaguk ellátására képesek, illetve az egészségi állapotuk miatt rászoruló személyekről, akik igénylik ezt az ellátási formát, azokról a személyekről, akik a rehabilitációt követően a saját lakókörnyezetükben visszailleszkedés céljából támogatást igényelnek önálló életvitelük fenntartásához.

A szolgáltatás keretében életvitelük segítéséhez, személyi és környezeti higiéniájuk megteremtéséhez, társas kapcsolataik gyakorlásához, kulturális igényeik kielégítéséhez, érdekeik védelméhez nyújtunk támogatást.

3.5. Idősek nappali ellátása
Elsősorban a saját otthonukban élők részére lehetőség biztosítása a napközbeni tartózkodásra, igény szerint étkezésre, társas kapcsolatokra, valamint alapvető higiénés szükségleteik kielégítésére. Szociális és mentális támogatásra szoruló, 18. életévüket betöltött, egészségi állapotuk, vagy idős koruk miatt önmaguk ellátására részben képes személyek gondozása.

3.6. Az Intézmény alaptevékenysége a TEÁOR szerinti megjelöléssel:

TEÁOR szám:                       Megnevezés:

                   TEÁOR: 8899                 Máshova nem sorolható szociális ellátás bentlakás nélkül
3.7. Alaptevékenységi szakágazata:  

                          889900 Máshova nem sorolható szociális ellátás bentlakás nélkül

3.8. Szakfeladat száma:

a) 889201  Gyermekjóléti szolgáltatás

A gyermekjóléti szolgáltatások, gyermekjóléti központok tevékenységével kapcsolatos bevételek és kiadások elszámolása

b) 889924  Családsegítés

A családsegítő szolgáltatások, családsegítő központok tevékenységével kapcsolatos bevételek és kiadások elszámolása
c) 889921  Szociális étkeztetés

A szociális étkeztetésben részesülők ellátásával kapcsolatos bevételek és kiadások elszámolása

d) 889922  Házi segítségnyújtás

A házi gondozó szolgálatok által végzett azon tevékenységek bevételei és kiadásai, amely a rászorulók részére a lakásukon történő gondozással összefüggésben merül fel 

e) 881011  Idősek nappali ellátása

A nappali gondozásra szoruló időskorúak részére fenntartott klubok és egyéb nappali intézmények alaptevékenységével kapcsolatban felmerülő bevételek és kiadások

4. Gazdálkodással összefüggő jogosítványok:

Az Intézmény a gazdálkodása megszervezésének módjára tekintettel 

·  önálló jogi személyként működő, az előirányzatok feletti jogosultság szempontjából teljes jogkörrel rendelkező közintézmény (közszolgáltató költségvetési szerv), gazdálkodása megszervezésének módjára tekintettel önállóan működő költségvetési szerv,

· Az intézmény – külön megállapodásban rögzített – pénzügyi-gazdálkodási feladatait a Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Társulás Munkaszervezete, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv köteles ellátni.

Az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv hivatalos megnevezése és székhelye:

Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Társulás Munkaszervezete

8660 Tab Kossuth L. u. 51.

5. Felügyeleti és irányító szerv:
Az alapított szerv felügyeleti szerve: a Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Társulás Társulási Tanácsa.

6. Alapító szerv neve és címe

Az alapító szerv:

· neve: Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Társulás 

· címe: 8660 Tab, Kossuth L. u. 49.

7. A fenntartó szerv neve és címe:

A fenntartó szerv:

· neve: Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Társulás 

· címe: 8660 Tab, Kossuth L. u. 49.

8. A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje:

A költségvetési szerv vezetőjének – az Intézmény vezetőjének - a kinevezési, megbízási rendje az alábbiak szerint alakul.

a) Pályáztatás:

Az intézmény-vezetői állást nyilvános pályázat útján kell betölteni.

A pályázati eljárás előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat - intézmény-fenntartóként - a Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Társulás Társulási Tanácsa köteles elvégezni.

A pályázati felhívást legalább:

· KSZK honlapján

· a Szociális Közlönyben 1 alkalommal kell,

· a megyei lapban 2 alkalommal lehet közzétenni.

b) A pályázati felhívás tartalma 
A pályázati felhívás 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 alapján kerül kiírásra.
c) Az intézmény-vezetői megbízás

Az intézmény-vezetői megbízást az alapító, azaz a Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Társulás Társulási Tanácsa adja.

A vezetői megbízást legalább 5 évre kell adni.

9. Az ellátandó vállalkozási tevékenység köre, mértéke:
Az Intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 
10. Az Intézmény, mint intézmény feladatellátását szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultság

Az Intézménynek a feladatellátást szolgáló ingatlan vagyona nincs.

A működéshez szükséges ingatlan vagyont (központi épület, területi irodák) használatra – megállapodás/nyilatkozat alapján – az illetékes települési önkormányzatok biztosítják. 
A feladat-ellátást szolgáló ingó vagyon az intézmény eszköz leltára szerint biztosított.
Az intézmény a használatra kapott vagyont nem jogosult elidegeníteni, illetőleg biztosítékként felhasználni.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultság az Alapító okiratban meghatározott, valamint az Intézmény, mint intézmény működése során keletkező ingó vagyontárgyak esetében elsősorban az alapítót illetik meg.

Az Intézmény-vezetőnek az egyes vagyontárgyakkal kapcsolatos bérbeadási, értékesítési jogosultságait az Alapító okirat tartalmazza.

III.
Az Intézmény megszüntetése

Az Intézmény a jogszabály által nevesített esetekben az alapító jogosult megszüntetni.

A megszüntetésről az alapító határozattal dönt.

IV.
A szerv költségvetési szervként való működéséből fakadó további szabályozás
A Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Társulás intézményének feladatait az államháztartásról szóló, többször módosított 1992.évi XXXVIII. törvény, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998.(XII.30.) Kormányrendelet alapján határozta meg.
1. Az Intézmény ügyrendjének a célja, hogy a vonatkozó központi jogszabályok, valamint a helyi sajátosságok alapján részletesen meghatározza az Intézmény feladatait, az Intézményhez tartozó vezetők és más dolgozók gazdálkodással összefüggő feladat-, hatás- és jogköreit. Az ügyrend az Intézmény által ellátandó feladatok végrehajtásához kapcsolódóan tartalmaz előírásokat, szabályokat. A gazdasági ügyrendet a1. számú melléklet tartalmazza. 
2. A számviteli politika célja, hogy rögzítse azokat a számvitelről szóló, többször módosított 2000.évi C. törvény, valamint az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló, többször módosított 249/2000.(XII.24.) Kormányrendelet végrehajtására vonatkozó előírásokat, eljárásokat, módszereket, amelyek biztosítják szervezetünk sajátosságinak, feladatainak leginkább megfelelő számviteli rendszer működését. (3. számú melléklet) A számviteli politika keretében el kell készíteni az eszközök és források értékelési szabályzatát is. Minden gazdasági műveletről, eseményről - amely az eszközök, illetve az eszközök forrásainak állományát vagy összetételét megváltoztatja - bizonylatot kell kiállítani. A Bizonylati rend a feladatok ellátásához tartalmaz előírásokat. 
3. A pénzkezelési szabályzat a 3. számú melléklete az SZMSZ-nek. 

4. A leltározási szabályzat célja, hogy rögzítse a beszámoló részét képező mérleg tételeit alátámasztó leltárak készítésére és a leltárban szereplő eszközök, források leltározására, valamint értékelésére vonatkozó szabályokat. Elősegítve ezzel, hogy a beszámoló a szervezetünk vagyoni, pénzügyi és jövedelmi helyzetéről a tényleges körülményeknek megfelelő, valós képet mutasson. A felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata szorosan kapcsolódik a leltározási szabályzatban leírtakhoz. (4. számú melléklet)
5. A FEUVE (folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés) a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős szervezetei egység által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer, amelynek létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért a költségvetési szerv vezetője a felelős az államháztartásért felelős miniszter által közzétett irányelvek figyelembevételével. A költségvetési szerv belső ellenőrzését a belső ellenőrzési kézikönyv iránymutatásai alapján kell elvégezni. (5. számú melléklet)
6. A feladatellátás rendjének szabályozását az 1988. évi I. tv., valamint a 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet, valamint a 89/1988. (XII.20.) MT rendelet alapján készített szabályzat, a 8. számú melléklet ”Gépjármű üzemeltetési szabályzata” tartalmazza.
Az ellenőrzéshez kapcsolódó szabályozás

Az ellenőrzéssel kapcsolatos előírásokat az 5. számú melléklet “FEUVE és Belső ellenőrzési kézikönyv” tartalmazza.
Szakmai ellenőrzés

Az Intézmény működésének, szakmai tevékenységének ellenőrzése az intézményvezető feladata, amely valamennyi dolgozó teljes körű tevékenységére kiterjed.

Módszerei:

· szakmai feladatmegosztásból fakadóan munkafolyamatba épített,

· jogszabályokban rögzített normákkal történő összehasonlítás,

· tevékenység-elemzés,

· munkakörhöz kapcsolódó beszámoltatás,

· adatszolgáltatás.

A szakmai ellenőrzést éves ellenőrzési terv szerint kell végezni.

V.

Az Intézmény felépítése, szervezete

1. Az Intézmény szervezeti felépítése

1. A szervezet felépítése, struktúrája:

Az Intézmény a székhelyén működő központból, négy alközpontból, valamint a kányai nappali ellátás biztosító intézményből, mint telephelyből épül fel.
1.1.1.Területi irodák:

· Tabi mikro-térség:                               8660. Tab,Petőfi u.4.

· (Bábonymegyer, Kapoly, Lulla, Sérsekszőlős, Somogymeggyes, Tab, Torvaj, Zala)

· Kányai mikro-térség:                          8667. Kánya, Fő u.20.
· (Bedegkér, Kánya, Tengőd, Somogyegres)

· Nágocsi mikro-térség:                        8674. Nágocs, Hősök tere 7.
· (Andocs, Nágocs, Zics)

· Kisbárapáti mikro-térség:                  7282. Kisbárapáti, Fő u.91.    

· (Kisbárapáti, Bonnya, Fiad)          

· Törökkoppányi mikro-térség:            7285. Törökkoppány, Kossuth L.u.51.

· (Miklósi, Kára, Szorosad, Somogydöröcske, Somogyacsa, Törökkoppány)  
1.1.2.Telephelyek:

· Kányai mikro-térség:                          8667. Kánya, Fő u.20.

· (Kánya, Tengőd, Somogyegres, Tab, Torvaj, Lulla, Sérsekszőlős, Bábonymegyer, Zala, Kapoly, Somogymeggyes, Andocs)
A személyi és tárgyi feltételeinek irányszámait és minimum normáit a 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet, valamint a 15/1998.(IV.22.) NM. rendelet 46/2003.(VIII.8.) SzCsM rendeletével módosított változata szabályozza.

2.1. Az Intézmény szervezetét alkotja: 
   

· Családsegítés

· Gyermekjóléti szolgáltatás
· Szociális étkeztetés

· Házi segítségnyújtás

· Idősek nappali ellátása

A szervezeti egységek munkáját az intézményvezető hangolja össze, mint az Intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Az intézményvezetőnek alárendelten működnek az Intézmény főállású közalkalmazottai.

· Szakmai feladatokat végző személyek száma:
· intézményvezető: 1 fő
· családsegítés és gyermekjóléti szolgáltatás: 7 fő
· házi segítségnyújtás: 9 fő + 3 fő részmunkaidős

· szociális étkeztetés 1 fő részmunkaidős

· idősek nappali ellátása: 2 fő

· Technikai személyzet: 

· Adminisztrátor 2 fő

· Takarító 1 fő részmunkaidőben

A szervezeti felépítést ábrázoló organogram az SZMSZ mellékletét képezi.
2.2. Vezető beosztású alkalmazottak:

2.2.1. Intézményvezető

Hatásköre és felelőssége:

· felel a fenntartó Társulási Tanács határozatainak végrehajtásáért;

· felel az Intézmény hatékony működtetéséért, a szolgáltatások szakmai minőségének biztosításáért;

· az Intézmény működéséről, feladatellátásáról, új speciális vagy szakfeladatok megszervezéséről köteles a fenntartó irányába beszámolni, az Intézmény működését érintő tanácsi illetve bizottsági üléseken részt venni;

· feladata a szervezeti struktúra és a működési rend kialakítása, fejlesztése;

· ellátja az Intézmény folyamatos és operatív irányítását, melynek keretében az intézményi dolgozók felett munkáltatói jogokat gyakorol;

· dönt mindazokban - az Intézményt érintő – ügyekben, amelyek nem tartoznak a fenntartó kizárólagos hatáskörébe;

· hivatalos és szakmai fórumokon képviseli az Intézményt.

Felelős:

· a szakszerű és törvényes működésért

· az intézmény belső szabályzatainak elkészítéséért

· ésszerű és takarékos gazdálkodásért

· egészséges és biztonságos munkafeltételek megszervezéséért

Az intézményvezető feladatát a felettes által meghatározott munkaköri leírás alapján végzi.

2.2.2. Vezető családgondozó (intézményvezető helyettes)
Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi. 

Felelős szakmai vezetője, irányítója és koordinálója a családsegítő és gyermekjóléti szolgáltatás szakmai egységnek. 
· Jóváhagyásra előkészíti az szakmai egység szakmai programját és éves munkatervét. 

· Előkészíti az intézményegységet érintő intézményvezetői döntéseket. 
· Segíti az intézményvezető munkáját, részt vesz az intézményi munka belső ellenőrzésében.
· Részt vesz a szakmai értekezleteken, konferenciákon, tapasztalatcseréken.

· Csoport értekezletet tart az irányítása alá tartozó részleg dolgozóinak. 

· Együttműködik a gazdasági vezetővel, intézményvezetői aláírás előtt láttamozza az egységet érintő levelezést. 

· Gondoskodik az intézményegység számára előírt nyilvántartások vezetéséről, az adatszolgáltatás teljesítéséről és az adatvédelemről.

Az intézményvezető távolléte esetén átruházott hatáskörénél fogva:

· aláírásra jogosult az intézményvezető helyettes megnevezéssel

· szervező, koordináló és szakmai irányítási feladatokat lát el önálló döntési jogkörrel

· hivatalos fórumokon képviseli az intézményt

Nem illeti meg a döntési jog:

· az intézmény bérgazdálkodását érintő,

· az éves költségvetést érintő,

· az új szakdolgozó kinevezése ügyében.

Feladatát az intézményvezető által meghatározott munkaköri leírás alapján végzi.

2.2.3. Vezető gondozó

Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi. 

Felelős szakmai vezetője, irányítója és koordinálója a házi segítségnyújtás és szociális étkeztetés szakmai egységnek. 

· Jóváhagyásra előkészíti a szakmai egység szakmai programját és éves munkatervét. 

· Előkészíti az intézményegységet érintő intézményvezetői döntéseket. 

· Segíti az intézményvezető munkáját, részt vesz az intézményi munka belső ellenőrzésében.

· Részt vesz a szakmai értekezleteken, konferenciákon, tapasztalatcseréken.

· Csoport értekezletet tart az irányítása alá tartozó részleg dolgozóinak. 

· Együttműködik a gazdasági vezetővel, intézményvezetői aláírás előtt láttamozza az egységet érintő levelezést. 

· Koordinálja a szakmai egységben folyó munkát.

· Előgondozást végez. 

· Végzi és felelőse is egyben, a házi segítségnyújtás, szociális étkeztetés iratkezeléséért. Funkcionális és hozzáférési jogosultsága van az itt keletkező és beérkező iratokhoz.

· Gondoskodik az intézményegység számára előírt nyilvántartások vezetéséről, az adatszolgáltatás teljesítéséről és az adatvédelemről.

Feladatát az intézményvezető által meghatározott munkaköri leírás alapján végzi.

2.3. Nem vezető beosztású szakmai feladatokat ellátó alkalmazottak: 

2.3.1. Idősek Klubja vezető

Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi. 

Felelős szakmai vezetője, irányítója és koordinálója az idősek nappali ellátása szakmai egységnek. 

· Jóváhagyásra előkészíti az szakmai egység szakmai programját és éves munkatervét. 

· Előkészíti az intézményegységet érintő intézményvezetői döntéseket. 

· Segíti az intézményvezető munkáját, részt vesz az intézményi munka belső ellenőrzésében.

· Részt vesz a szakmai értekezleteken, konferenciákon, tapasztalatcseréken.

· Együttműködik a gazdasági vezetővel, intézményvezetői aláírás előtt láttamozza az egységet érintő levelezést. 

· Koordinálja a szakmai egységben folyó munkát.

· Előgondozást végez. 

· Végzi és felelőse is egyben az iratkezeléséért. Funkcionális és hozzáférési jogosultsága van az itt keletkező és beérkező iratokhoz.

· Gondoskodik az intézményegység számára előírt nyilvántartások vezetéséről, az adatszolgáltatás teljesítéséről és az adatvédelemről.

Feladatát az intézményvezető által meghatározott munkaköri leírás alapján végzi.

2.3.2. Családgondozók
· Feladatát önállóan, az intézményvezető közvetett és a vezető családgondozó közvetlen irányításával végzi, munkaköri leírás alapján. Tevékenységéről rendszeresen beszámol. Külön jogszabályban megfogalmazottak szerint eleget tesz továbbképzési kötelezettségének.

· Információt nyújt az ellátást igénybe vevő megfelelő tájékoztatása érdekében,

· Pszichológiai, jogi egészségügyi tanácsadást szervez,

· Aktív korú nem foglalkoztatott rendszeres szociális segélyezettekkel való együttműködés

· Programokat szervez a területén élő lakosság számára,

· Segítséget nyújt az egyének, a családok kapcsolatkészségének javításához,

· Segíti a támogató, önsegítő csoportok szervezését, működtetését.

· 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,

· 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,

· Vezeti a számára előírt dokumentációt.
2.3.3. Szociális gondozók házi segítségnyújtás:
· Feladatát önállóan, az intézményvezető közvetett és a vezető gondozó közvetlen irányításával végzi, munkaköri leírás alapján. Tevékenységéről rendszeresen beszámol. Külön jogszabályban megfogalmazottak szerint eleget tesz továbbképzési kötelezettségének.

· Az ellátást igénybevevők fizikai ellátását, pszichés- mentális gondozását végzi. 
· Együttműködik az ellátási területen működő szociális és egészségügyi intézményekkel. 
· Közreműködik a szociális étkeztetésen belül az étel házhoz szállításában.
2.3.4. Szociális segítő:

· Feladatát önállóan, az intézményvezető közvetett és a vezető gondozó közvetlen irányításával végzi, munkaköri leírás alapján. Tevékenységéről rendszeresen beszámol. Külön jogszabályban megfogalmazottak szerint eleget tesz továbbképzési kötelezettségének.

· Feladata a tabi mikro-térségre terjed ki, munkakörének megfelelően az étkeztetés feladatának teljes körű ellátása.
2.3.5. Szociális gondozó idősek nappali ellátása:

· Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi. Tevékenységéről rendszeresen beszámol. Külön jogszabályban megfogalmazottak szerint eleget tesz továbbképzési kötelezettségének.

· Szükség szerint ápolási, gondozási feladatokat lát el.
· Segíti a foglalkozások, programok megvalósítását.
 2.4. Technikai alkalmazottak:
2.4.1. Általános ügyviteli adminisztrátor
· Egy személyben végzi az intézmény általános ügyviteli, titkári, adminisztratív feladatait a szakmai adminisztráció kivételével.

· Iktatja az intézmény címére beérkező, valamint a postázandó levélküldeményeket.

· Intézi a levélküldemények helyben történő kézbesítését, valamint az intézmény postafiókjának napi ürítését. 

· Gondoskodik a levélküldemények postázásához szükséges bélyegutánpótlás rendeléséről, melyet az Intézmény vezetőjénél kezdeményez.

· Havi rendszerességgel begyűjti a külső telephelyen dolgozó kollegák kiküldetési
rendelvényeit, majd utalványozásra az Intézmény vezetőjének átadja. 

· Folyamatos kapcsolatot tart a Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Társulás Munkaszervezetének személyügyi és gazdasági ügyintézőjével: átutalásos és készpénzfizetési számlák átadása, elszámolása ügyében, a közalkalmazotti 
bérjegyzékek kézbesítése ügyében. 

· Vezeti a fizetett szabadság nyilvántartást, majd az intézményvezetőnek engedélyezésre átadja.

· Folyamatos kapcsolatot tart a külső telephelyen dolgozó kollégákkal, egyeztet a 
szükséges irodai – egyéb eszközigényekre vonatkozóan; koordinálja, szervezi a kollegák szakmai team – ülésen való részvételét.

· A Munkaszervezet személyügyi és gazdasági ügyintézőjének minden hónap 5. napjáig írásban lejelenti az azt megelőző hónap fizetett szabadságforgalmát. (fő/nap)

· Elvégzi az Intézményt érintő munkaügyi és egyéb személyügyi feladatokat, amelyekkel felettese megbízza.

· Elvégzi az aktív korú nem foglalkoztatottakkal való intézményi együttműködés 
határidős adminisztratív feladatait, amelyekkel felettese megbízza.

2.4.2. Szociális étkeztetés, adminisztrátor:
· Feladatát önállóan, az intézményvezető közvetett és a vezető gondozó közvetlen irányításával végzi, munkaköri leírás alapján. Tevékenységéről rendszeresen beszámol. Külön jogszabályban megfogalmazottak szerint eleget tesz továbbképzési kötelezettségének.

· Az étkezők napi adagszámának folyamatos vezetése, főzőkonyhákkal folyamatos kapcsolattartás. 
· A szociális étkeztetés a normatív támogatás igényléséhez szükséges dokumentáció vezetése. 

· Adagszám jelentés, változásjelentés naprakészen. 
· Az intézménynél maradt gazdasági- ügyintézői feladatok ellátása.  
· Az intézmény adminisztratív és ügyviteli feladatainak ellátása.

2.4.3. Takarító
· Az Intézmény irodáinak, mosdóinak, illemhelységeinek, valamint a folyosó napi tisztán tartása (felmosás, fertőtlenítés, portalanítás).
· Évenként legalább két alakalommal vagy szükségszerűen nagytakarítást végez az irodákban, mely magában foglalja az ablaktisztítást, a függönymosást, a kárpit- valamint szőnyegtisztítást.

· Folyamatosan nyilvántartja a raktáron lévő tisztítószerek bevételezését és kiadását, a rendeléssel kapcsolatos igényeket az intézmény vezetőjének jelzi.

3. A szervezet működési rendszere

A szervezetet az intézmény vezetője irányítja. 
A szervezeten belül megtalálható:

· az alá- és fölérendeltség,

· illetve azonos szinten belül a mellérendeltség.

Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben foglalkoztatható létszám:

	Vezetői szinthez

tartozó

beosztások:
	Vezetőnek

 közvetlenül

alárendelt

munkakörök:
	A munkakörökben foglalkoztatható 

létszám

(munkakörönként):
	Megjegyzés:

	Intézményvezető
	Vezető családgondozó
	1 fő
	Teljes munkaidő

	
	Vezető gondozó
	1 fő
	Teljes munkaidő



	
	Idősek Klubja vezető
	1 fő
	Teljes munkaidő



	
	IK szociális gondozó
	1 fő
	Teljes munkaidő

	
	Adminisztrátor 
	2 fő
	Teljes munkaidő 

	
	Takarító
	1 fő
	Részmunkaidő

	
	Jogász
	1 fő
	Megbízási 

szerződéssel

	
	Pszichológus
	 1 fő
	 Megbízási 

szerződéssel

	
	Pszichiáter
	1 fő 
	Megbízási 

szerződéssel

	Vezető családgondozó
	családgondozók
	6 fő
	Teljes munkaidő, osztott munkakör

	Vezető gondozó
	Házi segítségnyújtók
	8 fő
	Teljes munkaidő

	
	Házi segítségnyújtók
	3 fő
	Részmunkaidő

	
	Szociális segítő
	1 fő
	Részmunkaidő


4. A szervezet általános forgalmi adó alanyisága

Az Intézmény alanyi adómentes.

VI.

A vezetést segítő szervek, fórumok

Az Intézmény kiemelt, egyes szervezeti és szakmai munkáját komplexen érintő kérdések feltárására és feldolgozására intézményi fórumokat hoz létre. 

1.Intézményi team: 
· Az Intézmény működését, szervezeti kérdéseit, szervezési feladatait egyeztető fórum, amelyen az intézmény valamennyi dolgozója kötelezően részt vesz. A dolgozók véleményének kinyilvánítása érdekében az intézményvezető szükség szerint, de legalább évente egyszer összehívja.

· Az értekezletre minden dolgozót meg kell hívni.

· Az értekezlet az intézményvezető beszámolója alapján megtárgyalja:
·  Az eltelt időszakban végzett munkát,

·  A dolgozókra vonatkozó szabályok érvényesülését (titoktartás, munkához való affinitás, ellátottak dolgozókkal való kapcsolata, kapcsolattartás)

·  A következő időszak feladatait

vezetője: intézményvezető


dokumentálása: jelenléti ív és emlékeztető

2. Szakmai team:
A csoport értekezleteket a szakmai egység önálló értekezleteként kell megtartani. 
Szakmai műhelymunkával egybekötve havonta egy alkalommal, a Tabi központban kerül lebonyolításra.

Az értekezlet megtárgyalja:

·  A szakmai egységek eltelt időszakban végzett munkáját, az észlelt hiányosságokat és azok megszüntetésének módját.

· A munkafegyelmet, az etikai helyzetet,

·  A szakmai egység előtt álló feladatokat,

·  A dolgozók javaslatait.

· vezetője: szakmai egység vezető

· dokumentálása: jelenléti ív és emlékeztető

3. Szakmaközi megbeszélések, fórumok: 
A szolgáltatások fejlesztésére vonatkozó elképzelések, azok időszakos monitorizálása a 

hatékonyságmutatók alapján, beszámolók, szakmaközi egyeztetések megszervezése.

tagjai: családgondozók és érintett szakemberek

vezetője: intézményvezető, meghívott szakember

dokumentálása: jelenléti ív, emlékeztető

4. Esetmegbeszélő team:
A kliensvezetés és esetmunka szakmai szempontú mérlegelése, a problémamegoldásban való továbbhaladás lehetséges irányvonalainak meghatározása az esetfelelős és a családgondozók bevonásával.

tagjai: intézményvezető, családgondozók

vezetője: esetfelelős

dokumentálása: feljegyzés

5. Esetkonferencia
Az adott problémában érintettek, az esetfelelős és az eset szempontjából releváns külső szakmai segítség /szakember/ bevonásával zajló esetmegbeszélés.

tagjai: intézményvezető, külső szakember

vezetője: esetfelelős

dokumentálása: feljegyzés

6. Szupervízió
A szakmai személyiség, a team-kohézió és az együttműködés hatékonyságának fejlesztése. Félévente egy alkalommal a Tabi központban.


tagjai: intézményvezető, családgondozók, házi segítségnyújtók, szoc. gondozók

vezetője: szupervízor /külső szakember/

VII.

A működés egyes szabályai

1. A munkaviszonyhoz kapcsolódó szabályok

1.1. A munkáltatói jogok gyakorlása

Az Intézmény vezetője gyakorolja a munkáltatói jogokat, a Társulási Tanács Elnökének egyetértésében.
A munkáltatói jog gyakorlására vonatkozó szabályok:

· az Intézmény vezetője gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a következő jogokat: kinevezés, átsorolás, jogviszony módosítás, jogviszony megszüntetése, fegyelmi jogkör a Kjt. alapján,

· dönt tanulmányi szerződés megkötésről, túlmunka elrendeléséről, jutalmazásról, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatásokról (albérleti díj hozzájárulás, beiskolázási támogatás, üdülési támogatás), fizetés nélküli szabadság engedélyezéséről,

· gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről és évente legalább 1 alkalommal történő aktualizálásáról,

· elvégzi a jogszabályban előírt minősítéseket.

1.2. A vezetői utasítások rendje

A dolgozók számára - az intézményi működés harmonikus és átlátható rendszere érdekében - utasítást az itt meghatározott szabályok figyelembe vételével lehet adni:

· utasítást csak a közvetlen felettes adhat konkrét feladat ellátására, a végrehajtás módjára.
A belső szabályzatok rendelkeznek az intézmény valamennyi tevékenységében követendő eljárásról. A belső szabályzatokat utasítás jelleggel az intézményvezető adja ki.

Az utasításban foglaltak az érintettekre nézve kötelező érvényűek, be nem tartásuk fegyelmi felelősségre vonással jár.

1.3. A helyettesítés rendje

A helyettesítés rendjének alkalmazása a döntést hozó, képviseleti, aláírási, utalványozási jogkörrel rendelkező intézményvezető távolléte esetén is biztosítja az Intézmény akadálymentes működését.

Az intézményvezető távollétében az intézményvezető helyettes jár el mindazon ügyekben, amelyekben döntési jogokat az intézmény vezetője kizárólagosan nem tartott fenn saját magának. A vezető családgondozó helyettesítését az intézményvezető látja el. A családgondozók helyettesítése egymás között, a telephelyek ésszerű figyelembevételével történik, részletesen a munkaköri leírásban szabályozottak alapján. A szociális gondozók helyettesítése egymás között, a telephelyek ésszerű figyelembevételével, nappali ellátásban a szociális gondozók és a vezető gondozó által megoldott, részletesen a munkaköri leírásban szabályozottak alapján 
Az intézmény dolgozóinak helyettesítésről az intézmény vezetője és a szakmai egységek vezetői gondoskodnak.

A helyettesítés esetén követendő eljárás:

· az átruházott hatáskör és helyettesítési megbízás másnak át nem adható

· a helyettes a helyettesítés időtartama alatt vezetői és ügyintézői, gondozói, családgondozói teendőit a legjobb tudásának megfelelően, a helyettesített személytől kapott útmutatás, valamint az adott ügyre vonatkozó szakmai elképzelései szerint köteles végezni

· a helyettes csak olyan ügyben intézkedhet, amely nem halasztható el a helyettesített távollétének lejártáig

· a helyettesítés alatt a helyettes átruházott jogkörénél fogva köteles feladatait elvégezni

· a helyettes e minőségében tett intézkedéséért saját személyében fegyelmi, anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozik

· a helyettesítés alkalmával a munkakör átadás-átvételt minden esetben írásba kell foglalni

· a helyettes köteles részletesen beszámolni a helyettesítettnek a megtett intézkedésekről, eseményekről és a folyamatban lévő ügyekről.

1.4. A munkavállalókra vonatkozó általános szabályok

A dolgozók kötelesek a munkaköri leírásuknak, valamint az Intézmény belső szabályzataiban foglaltaknak, valamint a szakmai irányelveknek, elvárásoknak megfelelően végezni feladatukat.

A dolgozók kötelesek munkájukat:

· az intézményvezető által meghatározott munkahelyen,

· a számukra meghatározott munkarend szerint,

· elvárható és fokozottan javuló szakértelemmel, pontossággal,

· a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabályokat tiszteletben tartva, a hivatali titkot megtartva végezni.

1.5. Munkarend

A dolgozók munkarendjét az SZMSZ 6. számú melléklete tartalmazza.
A nem vezető beosztású munkavállaló túlmunkát annak írásbeli elrendelését követően a Kjt. szabályai szerinti díjazás ellenében köteles végezni.

1.6. A szabadság

A szabadságolásokról az intézmény zavartalan, folyamatos működtetése érdekében minden év elején szabadságolási tervet kell készíteni. A tervnek munkakörönkénti csoportosításban kell tartalmaznia a tervezett szabadságokat, hogy a helyettesítés rendje átlátható, megoldható legyen.

A rendes szabadságot a szabadságolási terv szerint kell kiadni, melynek kiadására az intézményvezető jogosult.

A rendkívüli, illetve a fizetetlen szabadságokat az intézményvezető engedélyezi.

A szabadságokról szabadság-nyilvántartást kell vezetni. A szabadság igénybevételének a rendjét a 6. számú melléklet tartalmazza. 
1.7. A munkakörök végleges, illetve ideiglenes átadása-átvétele

A munkakörök átadás-átvételéről adott dolgozó munkaviszony megszüntetésekor, vagy tartós távollét esetén az intézményvezető, illetve az általa kijelölt személy gondoskodik.

Az átadás-átvételről jegyzőkönyvet kell felvenni.

A jegyzőkönyv kötelező tartalmi elemei:

· az átadás-átvétel időpontja,

· a munkakörrel kapcsolatos fontosabb információ, tájékoztatás,

· a munka ellátása során folyamatban lévő feladatok, ügyek,

· a munkakörhöz kapcsolódó iratok,

· az átadásra kerülő eszközök, értékek,

· az átadó és az átvevő észrevételei, véleményei,

· a jelenlévők aláírása.

A jegyzőkönyvet meg kell őrizni.

A pénz- és értékkezelésben részt vevő dolgozók a vonatkozó belső szabályzatok szerint kötelesek az adott munkakör - átadás-átvételi jegyzőkönyvvel történő - ideiglenes átadására. A pénz- és értékkezelők teljes anyagi felelőssége megköveteli, hogy - amennyiben ideiglenesen nem látják el munkakörüket - az általuk kezelt pénz és érték megfelelően átadásra-átvételre kerüljön. A vonatkozó jegyzőkönyv tartalma eltér a munkakör végleges átvételekor alkalmazandó jegyzőkönyvétől; tartalmát a vonatkozó belső szabályzat határozza meg.

2. Eljárás az Intézmény nevében, az Intézmény képviselete

2.1. Az Intézményt az Intézmény vezetője képviseli.

Az Intézmény önálló jogi személy, melyet az Intézmény vezetője képvisel, aki az Intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezető joga a különböző kötelezettségvállalás, azaz az Intézmény számára kötelezettséget jelentő szerződések, megállapodások, fizetési kötelezettséget eredményező dokumentumok aláírása.

(Az intézményvezető akadályoztatása, illetve az összeférhetetlenség eseteire írásban helyettest jelöl ki a kötelezettségvállalási feladatok ellátására. Az intézményvezető a vonatkozó szabályozásban – célszerűségi megfontolásból – további személyeket is kijelölhet a kötelezettségvállalási feladatok egyes részterületének ellátására.)

2.2. Az intézmény nevében történő aláírás

Az Intézmény nevében az Intézmény vezetője írhat alá. (Munkaköri leírásban, valamint belső szabályzatokban meghatározott esetekben az intézményvezető helyettes is aláírhat.)

Az Intézmény kiadmányozási rendjét az SZMSZ 8. számú melléklete tartalmazza.
3. Az Intézmény bélyegzője

Az Intézmény a cégszerű aláíráshoz bélyegzőt is használ. Az Intézmény a működése további területein más bélyegzőket is alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve az Intézmény birtokában lévő bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. (A nyilvántartásnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegző bevételezésének időpontját, a bélyegző lenyomatát, a bélyegző kiadásának időpontját, a bélyegzőt átvevő személy nevét és aláírását, a bélyegző visszavételezésének időpontját, a visszavételező aláírását, a bélyegzővel kapcsolatos további adatokat (pl.: megsemmisült, elveszett, érvénytelenítve, selejtezve lett).

A bélyegzőt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvántartás szerint átvette. A dolgozók maguk között nem adhatják tovább a bélyegzőt. Az intézményi körbélyegzők az aláírási joggal rendelkezők aláírásával egyidejűleg használhatók, illetve érvényesek.

A bélyegző nyilvántartást az Intézmény vezetője által kijelölt személy köteles vezetni, akit munkaköri leírásában is ki kell jelölni a feladatra.

A bélyegző használatáért, őrzéséért az intézményvezető felelős.

A nyilvántartásba vett bélyegzők:

Intézményi körbélyegző:

1. számú körbélyegző, 

felirata: Koppány-völgyi Alapszolgáltatási Központ Tab

2. számú körbélyegző, 

felirata: Koppány-völgyi Alapszolgáltatási Központ Tab
Az Intézmény hosszúbélyegzője,

felirata: Koppány-völgyi Alapszolgáltatási Központ 


8660. Tab, Petőfi u 4.

Alközpontos hosszú bélyegzők:
1. számú:
felirata: Koppány-völgyi Alapszolgáltatási Központ I. Alközpont

2. számú:
felirata: Koppány-völgyi Alapszolgáltatási Központ II. Alközpont

3 számú:
felirata: Koppány-völgyi Alapszolgáltatási Központ III. Alközpont

4. számú:
felirata: Koppány-völgyi Alapszolgáltatási Központ IV. Alközpont

Telephely hosszú bélyegzője:
felirata: Koppány-völgyi Alapszolgáltatási Központ 



Kányai Idősek Klubja

   
8667. Kánya, Fő u.20.
4. Iratkezelés

Az intézmény a hozzá beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja. Az iktatás részletes szabályairól az intézményvezetőnek iratkezelési szabályzatban kell rendelkeznie.(10. számú melléklet)
Az iratkezelési szabályzatot évente legalább egy alkalommal felül kell vizsgálni.

Az iratkezelés során be kell tartani az iratkezelőknek az adatvédelemmel kapcsolatos előírásokat.

5. Adatvédelem, adatkezelés, szolgálati titok

Az Intézmény valamennyi dolgozója számára kötelező az adatvédelmi szabályok betartása.

Az adatvédelmi szabályokat az intézmény vezetője által elkészített Adatvédelmi szabályzat, illetve szabályzatok tartalmazzák.

Az intézményvezető feladata, hogy folyamatosan ellenőrizze, figyelemmel kísérje, hogy az intézményben történő adatkezelés megfelel-e a jogszabályokban, valamint a belső dokumentumokban meghatározott szabályoknak.

Szolgálati titoknak minősül – az adathordozó formájától függetlenül – minden ügyirat, amely a személyes adatok védelmére vonatkozó törvényben titoknak minősülő információkat tartalmaz.

A szolgálati titok védelme valamennyi intézményi dolgozó kötelessége.

A titoktartási kötelezettség megsértéséből eredő károkért az adat kiszolgáltatója személyes felelősséggel tartozik. A felelősség mértékének megfelelő kárt az Intézmény a dolgozóval szemben peres úton is érvényesítheti.

6. A gazdálkodásra vonatkozó szabályok

Az Intézmény – külön megállapodásban rögzített – pénzügyi-gazdálkodási feladatait a Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Társulás Munkaszervezete, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv köteles ellátni.

A szabályozási rendszer során el kell készíteni az intézmény legfontosabb gazdálkodási szabályzatait, valamint a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlásához szükséges (kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés) szabályokat.
7. Intézmény területén folytatott egyéb tevékenységek

Az Intézmény területén minden nemű reklám- és azzal kapcsolatos szervező tevékenység tilos.

Tilos az Intézmény területén politikai célú tevékenység vagy kampány folytatása, erre a célra az Intézmény helyiségeinek átadása vagy bérbeadása.

8. Eljárás bombariadó esetén

Bombariadóról az információhoz jutott dolgozó köteles értesíteni a rendőrséget, a katasztrófavédelem helyi megbízottját, majd a legcélszerűbb módon intézkedni az épület kiürítéséről és a személyi biztonságáról.

VIII. 

Az intézmény kapcsolatrendszere

Az Intézményt külső kapcsolataiban a vezető képviseli. A dolgozók a vezetői megosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel.
Az Intézmény rendszeres kapcsolatot tart

· a fenntartó önkormányzatokkal

· a térség polgármesteri hivatalaival

· gyámhivatalokkal

· közoktatási intézményekkel

· háziorvosi, gyermekorvosi, védőnői szolgálatokkal
· művelődési központokkal

· segítő civil szervezetekkel

· társszakmák segítő szakembereivel

· szakmai módszertani csoportokkal

· rendőrséggel 

· megyei gyermek- és ifjúságvédelmi koordinátorral

· gyermekjogi képviselővel
· ellátott jogi képviselő
Az intézményvezető bármely szakmai jellegű vagy konkrét ügy képviseletére, menedzselésére jogosult, illetőleg arra az intézmény dolgozói közül bárkit felhatalmazhat.

VII.

Záró rendelkezések
A Koppány-völgye Többcélú Kistérségi Társulás Társulási Tanács a Koppány-völgyi Alapszolgáltatási Központ szervezeti és működési szabályzatát a 196/2009.(XI.09.) TKT számú, valamint a 224/2009.(XII.7.) TKT számú határozattal elfogadta. Hatályba lépésének ideje 2010. január 1.
Az SZMSZ nyilvánosságra hozataláról, valamint a mellékletei naprakészségéről az intézményvezető gondoskodik.

Tab, 2009.december 7.

         Marczaliné Németh Erika

intézményvezető

SZMSZ mellékletek

1. számú melléklet

Gazdasági szervezet ügyrendje
2. számú melléklet

Számviteli politika és Eszközök és források értékelési szabályzata
3. számú melléklet

Pénzkezelési szabályzat és Bizonylati rend, bizonylati album
4. számú melléklet

Leltározási szabályzat és Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata
5. számú melléklet

FEUVE és Belső ellenőrzési kézikönyv
6. számú melléklet 
A munkarend
7. számú melléklet

Az Intézmény kiadmányozási rendje
8. számú melléklet

Gépjármű üzemeltetési szabályzat és Önköltség számítási szabályzat
9. számú melléklet

Tűz – és munkavédelmi szabályzat
10. számú melléklet
Iratkezelési szabályzat

11. számú melléklet

Organogram
11. számú melléklet

Organogram






� módosítva: 224/2009.(XII.7.) TKT számú határozattal
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