
Türje, Batyk, Dötk, Pakod és Szalapa Községek Szociális Önkormányzati Társulás
8796 Türje, Szabadság tér 9
Tel: 83/556-156
Szervezeti 

és 

Működési Szabályzat

Türje, 
A Türje, Batyk, Dötk, Pakod és Szalapa Községek Szociális Önkormányzati Társulás, mint fenntartó………………………………határozatával hagyta jóvá

Szervezeti és Működési Szabályzat

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SzMSz) hatálya kiterjed a Türje, Batyk, Dötk, Pakod és Szalapa Községek Szociális Önkormányzati Társulás valamennyi feladatellátási helyére, valamennyi alkalmazottjára, és a társulás szolgáltatásait igénybe vevőkre.

I. fejezet
Általános rész

1. Költségvetési szerv neve: Türje, Batyk, Dötk, Pakod és Szalapa Községek Szociális Önkormányzati Társulás
rövidített neve: Türje és Környéke Szociális Önkormányzati Társulás
2. Székhelye: 8796 Türje, Szabadság tér 9
3. Alapítás dátuma: 2013.07.01.
4. Létrehozásáról rendelkező határozat száma, kelte: 45-31/2013.,  Türje, 2013.10.03.
5. Alapító önkormányzatok neve, székhelye:

Türje Község Önkormányzata
8796 Türje, Szabadság tér 9.
Batyk Község Önkormányzata
8797 Batyk, Fő utca 11.
Dötk Község Önkormányzata
8799 Dötk, Fő utca 35.
Pakod Község Önkormányzata
8799 Pakod, Csány László utca 9.
Szalapa Község Önkormányzata
8341 Szalapa Fő utca 49
6. Jogszabályban meghatározott közfeladata:

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 59. §, 62.-63. §-ban meghatározott feladatok ellátásával összefüggő tevékenység.

7.  Szakágazati besorolása

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:

	
	szakágazat száma
	szakágazat megnevezése

	1
	889900
	Máshová nem sorolható egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül


A költségvetési szerv alaptevékenysége: a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvényben meghatározott személyes gondoskodást nyújtó intézmény, mely a szociális alapszolgáltatások közül: szociális étkeztetést, házi segítségnyújtást biztosít.
8. Alaptevékenysége:

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:

	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	107051
	szociális étkeztetés szociális konyhán

	2
	107052
	házi segítségnyújtás


9. Az alaptevékenység forrásai:


- saját bevétel


- állami támogatás


- fenntartói támogatás
10. A Társulás kiegészítő tevékenysége:

A Társulás kiegészítő tevékenységet nem folytat.

11. Működési köre:


A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: 

	Alaptevékenysége
	lletékesség, működési terület

	szociális étkeztetés
	Türje, Batyk, Dötk, Pakod és Szalapa település közigazgatási területe

	házi segítségnyújtás
	Türje, Batyk, Dötk, Pakod és Szalapa település közigazgatási területe


12.  A feladatellátást szolgáló vagyon:

Társulási megállapodás rendelkezései részletesen szabályozza.
13. A használatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

A Társulás a rendelkezésére álló vagyontárgyakat tevékenysége ellátásához szabadon használhatja, de el nem idegenítheti, és nem terhelheti.

14. A Társulás személyisége:
 a társulás önálló jogi személy.

15. A Társulás képviseletére jogosult személy:

A Társulás képviseletére a Társulási Tanács elnöke jogosult. A Társulás elnökének helyettesítésére a társulásban részt vevő önkormányzatok polgármestere jogosult.
16. A költségvetési szerv vezetője:

A Társulás vezetője a szociális társulás elnöke. 
17.  A foglalkoztatottakra vonatkozó foglalkoztatási jogviszony.

A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:

	
	foglalkoztatási jogviszony
	jogviszonyt szabályozó jogszabály

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

	2
	munkaviszony
	a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény

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

	5
	Társadalmi megbízatás
	


18. A Társulás férőhelyeinek száma:

Működési engedélyben meghatározott férőhely száma alapján: 

1. Házi segítségnyújtás





   80 fő 

19. A Költségvetési szerv nyilvántartási száma:
 

 (KSH statisztikai számjel) 15821197-8899-327-20
20. Törzskönyvi azonosító szám: 821199
21. A társulás költségvetésének számlaszáma:
75500296-11035666
22.  A társulás adószáma: 15821197-2-20
23. A költségvetési szerv gazdálkodásával összefüggő feladatok: 
      a.) A költségvetési szerv gazdasági szervezettel nem rendelkezik, a pénzügyi, gazdálkodási feladatait munkamegosztási megállapodás alapján a Türjei Közös Önkormányzati Hivatal látja el. 
b.) A feladatellátás költségvetési keretek között tartásának szabályai.

A Társulás kiadásait és bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között biztosítható.

Feltétel- és követelmény rendszer: a feladat ellátása a Társulási MEgállapodásban és az társulás alaptevékenységét meghatározó jogszabályokban megfogalmazott keretek között, a költségvetési határozatban rögzített feltételek mellett történik.
Folyamat- és kapcsolatrendszer: a Társulás által felhasználható költségvetési keretösszeget a Társulási Tanács hagyja jóvá. 

c.) A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás:

· Javaslat, igény elkészítése (feladat indokoltsága, megvalósításhoz szükséges feltételek biztosítása)
· Javaslat felülvizsgálata, összevetése a költségvetési előirányzatokkal,

· Az eljárás rend dokumentumai (árajánlat - kérés, megrendelés- annak visszaigazolása. Szerződés, megállapodás).

24. Belső ellenőrzés
A Társulás belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a Társulási Tanács elnöke a felelős. A Belső ellenőrzésről a Társulás a Zala-Kar Térségi Innovációs Társulás útján gondoskodik.
A belső ellenőrzés feladatköre magába foglalja a társulásnál folyó 



- szakmai tevékenységgel összefüggő, ellenőrzési feladatokat 

Az ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. 

Az ellenőrzések tapasztalatainak értékelését követően a szükséges intézkedéseket a társulási tanács elnöke kezdeményezi.
A vezetői ellenőrzés magába foglalja a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést. A vezetői ellenőrzés szabályait külön szabályzat tartalmazza.
II. fejezet

A Társulás feladatai

1.) A Társulás feladata és hatásköre

A társulás számára meghatározott feladatokat és hatásköröket a társulás feladatelltási helyei, dolgozói közötti megosztásáról a társulás elnöke gondoskodik.

2.) Szociális alap szolgáltatások 
             Feladatellátási hely:




Feladatok:

Türje, Szabadság tér 9.




Batyk, Fő u. 11.




Szociális étkezés szociális konyhán

Dötk, Fő u. 35.





Házi segítségnyújtás

Pakod, Csány László utca 2.

Szalapa Fő utca 49.




III. Fejezet
A társulás szervezete és működése
A társulás szervezeti felépítése:

A társulás szervezeti felépítését alá- fölérendeltség, illetve munkamegosztás szerint az SzMSz 3. melléklete tartalmazza.

1.) Az alapszolgáltatás egységei:

· Szociális étkeztetés szociális konyhán
· Házi segítségnyújtás

Szociális étkeztetés: 
Az étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkeztetéséről kell gondoskodni, akik azt önmaguk, illetve eltartottjaik részére tartósan vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani, koruk, egészségi állapotuk, fogyatékosságuk, pszichiátriai betegségük, szenvedélybetegségük vagy hajléktalanságuk miatt.

Házi segítségnyújtás:
Azokról az időskorú személyekről, akik otthonukban önmaguk ellátására saját erőből nem képesek és róluk nem gondoskodnak. A házi segítségnyújtás keretén belül biztosítani kell:

· az alapvető gondozási, ápolási feladatok elvégzését,

· Önálló életvitel fenntartásában, az ellátott és lakókörnyezete higiénés körülményeinek megtartásában való közreműködést,

· Veszélyhelyzet kialakulásának megelőzésében, illetve azok elhárításában való segítségnyújtás,

· Amennyiben szakápolási feladatok elvégzése válik szükségessé, ápolási feladatokat is kell végezni.
A házi segítségnyújtás:

· a személyi gondozás keretében gondozás és háztartási segítségnyújtás,
· a szociális segítés keretében háztartási segítségnyújtás szolgáltatási elemet biztosít.

· Szociális segítés keretében:

· a lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködést,

· a háztartási tevékenységben való közreműködést,

· a veszélyhelyzetek kialakulásának megelőzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhárításában történő segítségnyújtást,

· szükség esetén a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözés segítését.

Személyi gondozás keretében:

· az ellátást igénybe vevővel a segítő kapcsolat kialakítását és fenntartását,

· a gondozási és ápolási feladatok elvégzését, illetve a szociális segítés körébe tartozó feladatokat.

3.) A Társulás munkaszervezete
i. Társulási Tanács Elnöke

ii. Szociális szervező

iii. Házi gondozók
IV. 
A társulás vezetése

A társulást a társulás tanács elnöke vezeti, aki egy személyben felelős a szociális szolgáltatások jogszabályban meghatározott működéséért, valamint a társulás költségvetéséért.

A dolgozók munkáját szociális szervező irányítja. 
A társulás dolgozói részére a társulási tanács elnöke adhat utasítást.

Társulási Tanács elnöke
· A feladatkörében gyakorolja a munkáltató jogokat.

· Biztosítja a korszerű magas színvonalú, hatékony szociális szolgáltatás megvalósítását.

Felelős:

a.) a társulás szakmai működéséért,

b.) a társulásra vonatkozó szabályok megtartásáért,

c.) a társulás személyügyi feladatinak irányításáért,

d.) a társulási megállapodásban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeinek megfelelő ellátásáért,

e.) a feladatai ellátásához a társulás használatában adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért,

A gazdálkodási feladatok ellátása érdekében feladatellátási szerződést kötött a Türjei Közös Önkormányzati Hivatallal.
Kizárólagosan a feladatkörébe tartozik:

a.) Munkáltatói jogok gyakorlása,

b.) Munkavédelmi, tűzvédelmi és belső ellenőrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések kiadása,

c.) Kapcsolattartás és a társulás képviselete,

Házi segítségnyújtásban dolgozó gondozók:

A házi segítségnyújtásban dolgozó gondozó a szolgáltatást igénybevevő lakásán, lakókörnyezetében, biztosít  szociális szolgáltatást. A házi segítségnyújtás keretében szociális segítést vagy személyi gondozást kell nyújtani.
Feladata:
Szociális segítés keretében:
· a lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködés
· háztartási teveéknységben való közreműködés

· a veszélyhelyzetek kialakulásának megelőzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhárításában történő segítségnyújtás

· szükség esetén a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözés segítése

Személyi gondozás keretében biztosítani kell:
· az ellátást igénybe vevővel a segítő kapcsolat kialakítását és fenntartását

· a gondozási és ápolási feladatok elvégzését

· a szociális segítés keretében végzett feladatokat.
Szociális szervező:

· összesíti a gondozásra szoruló körét, igényeit, megszervezi ellátásukat

· tájékoztatást nyújt a lehetséges szociális ellátásokról és közreműködik ezek igénybevételében

· együttműködik az illetékes önkormányzatokkal és a településen dolgozó szakemberekkel

· koordinálja és ellenőrzi a házi segítségnyújtást és a szociális étkeztetést.

· a panaszokat, észrevételéket a Társulás elnöke felé jelzi.

· havonta  egy alkalommal vagy szükség szerinti gyakorisággal munkamegbeszélést szervez a dolgozók részére

· hatékonyan szervezi meg a gondozási folyamatban részt vevők munkáját, feltárja a munkamegosztásban, illetve a munkaszervezésben rejlő esetleges hiányosságokat. A megbeszélésekről feljegyzést készít, amelyet aláírat a résztvevőkkel.
· figyelemmel kíséri a jogszabályi változásokat és erről értesíti a gondozónőket.

V. fejezet

Egyéb rendelkezések

Aláírási jogosultságok

A szakmai dokumentumok, Megállapodások, Értesítések, igazolások, kimenő levelek aláírására a Társulási Tanács elnöke jogosult.  
A szakmai munka kapcsán keletkezett belső dokumentumok aláírására a területen dolgozó munkatárs (szociális szervező) a jogosult (környezettanulmány, javaslat tétel, gondozási dokumentáció stb)

A gazdálkodással kapcsolatos aláírási jogosultságról külön szabályzat rendelkezik.

A kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás rendjéről külön szabályzat rendelkezik.
Bélyegző használata, kezelése:

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

A társulásban használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy, nyilvántartásban aláírásával igazol.

VI.

Működési rész

Munkatársak, munkaköri leírások

A társulás munkatársainak tevékenysége egy-egy munkakörre szól. Minden egyes beosztáshoz, munkakörhöz tartozó feladatokat, a felelősséget, jogosultságot részletesen a munkaköri leírás tartalmazza, Ennek elkészítése a szociális szervező feladata a kiadott minta alapján a munkakörre előírt szakmai tartalommal megtöltve.

A munkaköri leírást a munkavállalóval alá kell íratni annak igazolására, hogy tartalmát megismerve, magára nézve kötelezőnek ismeri el.

A társulás munkarendje:

07:30-15:30
Helyettesítések rendje:

A szociális szervező helyettesítéséről a társulási tanács elnöke köteles gondoskodni.

A házi gondozók helyettesítésről a szociális szervező gondoskodik.

Szabadság

Az éves rendes és várható rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a szociális szervezővel egyeztetett tervet kell készíteni.

A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a társulási tanács elnöke jogosult.

VII. fejezet

Záró rendelkezések

Hatálybalépés

A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a Türje, Batyk, Dötk, Pakod és Szalapa Községek Szociális Önkormányzati Társulás jóváhagyását követően lép hatályba.

Türje, 2019. február …..

Nagy Ferenc László

Társulási Tanács elnöke

1.sz melléklet

A társulás feladat és hatásköre

	Sor

szám
	A feladat
megnevezése
	A feladat ellátás 
helye
	A feladat megszervezését felelős
	A feladatot megállapító jogszabály

	1.
	Szociális étkeztetés
	Türje, Szabadság tér 9

	Társulási Tanács elnöke/ Szociális szervező
	1993.évi III törvény

1/2000 (I.7) SzCsM rendelet

	2.
	Házi segítségnyújtás
	Türje, Szabadság tér 9


	Társulási Tanács elnöke/ Szociális szervező
	1993.évi III törvény

1/2000 (I.7) SzCsM rendelet


2.sz melléklet

Az egyes szakmai munkakörök rövid tartalma

A társulás valamennyi közalkalmazottja, munkavállalója a mellékletben csatolt részletes, mindenre kiterjedő munkaköri leírással (minta) rendelkezik. A munkaköri leírás tartalmazza a függelmi viszonyokat és a helyettesítés rendjét.

Szociális szervező
Vezeti, irányítja és összehangolja a társulás jóváhagyott szakmai programjában meghatározott szakmai, és egyéb tevékenységét.

Házi gondozó

Az idős ember saját lakókörnyezetén belül családtag pótló feladatot is felvállalva végzi azokat a fizikai, egészségügyi, mentálhigiénés feladatokat, melyek az idős ember otthonmaradását és saját lakókörnyezetében történő gondozását segíti elő.

Előírt végzettség: középfokú szociális vagy egészségügyi ápolói végzettség.

2. mellékelt




4.sz melléklet

M U N K A K Ö R I   L E Í R Á S 

(MINTA)

I. ALAPADATOK:

	Közalkalmazott neve
	

	· születési neve
	

	· anyja neve
	

	· születési helye, ideje
	

	Munkáltató neve
	

	Munkavégzés helye
	

	
	

	Közalkalmazott munkaköre
	
	FEOR -szám
	

	Közalkalmazott beosztása
	

	Egyéb
	
	

	Szervezeti egység megnevezése
	

	Munkakör
	

	Munkaidő
	

	Munkakör betöltésének kezdete
	


II. MUNKAKÖR BETÖLTÉSÉNEK KÖVETELMÉNYEI:

	Iskolai végzettség
	

	Szakképzettség
	

	Egyéb követelmények
	

	A munkakör betöltőjének 
	

	Iskolai végzettsége
	

	Szakképzettsége
	

	Egyéb követelmények
	-


III. FÜGGELMI VISZONYOK:

	Munkáltatói jogkör gyakorlója
	Társulási Tanács elnöke


IV. MUNKAKÖRHÖZ RENDELT ESZKÖZÖK



A munkavégzéshez szükséges kis értékű tárgyi eszközöket az intézmény biztosítja.

V. A MUNKAKÖR CÉLJA, FUNKCIÓJA /választandó/
Szociális szervező
Vezeti, irányítja és összehangolja a társulás jóváhagyott szakmai programjában meghatározott szakmai, és egyéb tevékenységét.

Házi gondozó

Az idős ember saját lakókörnyezetén belül családtag pótló feladatot is felvállalva végzi azokat a fizikai, egészségügyi, mentálhigiénés feladatokat, melyek az idős ember otthonmaradását és saját lakókörnyezetében történő gondozását segíti elő.

Előírt végzettség: középfokú szociális vagy egészségügyi ápolói végzettség.

Az idős emberek saját lakókörnyezetében történő fizikai segítő tevékenység, mely az idős ember otthonmaradását és saját lakókörnyezetében történő háztartás vezetését segíti elő.
VI. HELYETTESÍTÉS

Távolléte esetén helyettesíti a társulás  kijelölt munkavállalója.

VII. A KÖZALKALMAZOTT MUNKAKÖRI FELADATAI

· Alapfeladatai
1. személyre szabottan töltendő
· munkatársaival kapcsolatos feladatok

· munkatársaival együttműködve munkáját úgy kell végeznie, hogy más munkáját ne zavarja, egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi károkat ne idézzen elő

· kapcsolattartás módja

· kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény fenntartójával annak vezetőjével

· kapcsolattartás az intézmény vezetőivel, munkatársakkal, társintézmények, civil szervezetek képviselőivel



KÖTELESSÉGEI

· feladatait legjobb tudása szerint elvégezni, munkáját elvárható szakértelemmel és gondossággal a munkahelyére vonatkozó szabályok, előírások, protokollok szerint végezni

· munkahelyén pontosan, az előírt helyen és időben, munkaképes állapotban megjelenni és munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni

· a jelenléti ívet pontosan és naprakészen vezetni

· a munkából bármilyen okból való távolmaradásról 24 órán belül közvetlen felettesét illetve munkáltatót értesíteni

· a személyzet magatartási szabályait, betartani

· a munkahelyi titkot megőrizni

· a szakmájában képezni és tovább képeznie magát

· vagyonbiztonsági követelményeket betartani, az intézmény tulajdonát képező vagyontárgyakat a rongálástól megóvni, az eltulajdonítást megakadályozni

· a munkavégzés során az intézmény gazdaságos működésének szabályait betartatni

· az intézmény szabályait, működési rendjét ismerni, munkaköri feladatait ennek értelmében végezni, az előírásokat, a házirendet betartani és betartatni

· munka-, tűz- és balesetvédelmi oktatásokon előírt időszakonként részt venni, munkája közben a munkavédelmi, tűzvédelmi, vagyonvédelmi és környezetvédelmi előírásokat valamint a belső szabályzatokat, utasításokat betartani

· foglalkozás-egészségügyi vizsgálaton az előírt időszakonként részt venni 

· a munkaköri leírásban és a munkarendben foglaltakat maradéktalanul betartani.

VIII.  A MUNKAVÁLLALÓ ÁLTAL GYAKOROLT HATÁS - ÉS JOGKÖRÖK

· munkáltatói jogkör:
nincs

· döntési jogkör: 

szakirányú feladataival kapcsolatban

· utasítási jogkör:

nincs


-     ellenőrzési jogkör: 


· kötelezettségvállalási jog: nincs

· utalványozási jog: 
 nincs

· aláírási jog: 

 az általa vezetett dokumentációkon

A hatáskör gyakorlásának módja

A társulásnál a házi segítségnyútjás/szociális étkezés feladatai ellátása során teljes hatáskörrel rendelkezik.

IX.  A MUNKAVÁLLALÓ FELELŐSSÉGE

Felelős:

· erkölcsi felelősség a munkahelyi titok betartására vonatkozóan

X. UTASÍTÁS A MUNKAKÖRI LEÍRÁSBAN NEM FOGLALT FELADATOK ELVÉGZÉSÉRE

Fentiekben nem részletezett, de szakképzettsége, szakértelme alapján elvárható, kompetenciájába tartozó egyéb feladatok, amelyekkel a munkáltatója, illetve a társulás elnöke megbízza.

XI. VEGYES RENDELKEZÉSEK

Feladatait a mindenkor érvényes szakmai irányelvek, eljárási leírások betartásával végzi.

A dolgozó, az ellátottól pénzt nem fogadhat el, kölcsönt nem kérhet.

A Ptk. 685. § b, pontja értelmében a személyi gondoskodást nyújtó intézményben foglalkoztatott személy, valamint közeli hozzátartozója az ellátásban részesülő személlyel tartási, életjáradéki és öröklési szerződést az ellátás időtartama alatt –illetve annak megszűnésétől számított egy évig – nem köthet.

A munkavállaló részére munkaruhát a munkáltató biztosítja. A munkaruha-juttatás feltételeit a munkáltató fenntartójának engedélye alapján a költségvetésben meghatározott feltételek alapján állapítja meg.

XII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A munkaköri leírás a munkaszerződés mellékletét képezi.

A munkaköri leírásban nem szabályozott egyéb kérdésekben a vonatkozó jogszabályok, valamint a munkáltató szabályzatai az irányadóak.

A munkaköri leírásban foglaltak ismerete, alkalmazása a munkakör betöltőjére nézve kötelező, az abban foglaltak végrehajtásának elmulasztása esetén a munkavállaló felelősségre vonható.

Türje, 


                                Munkáltató aláírása

Alulírott kijelentem és az aláírásommal igazolom, hogy a munkaköri leírás tartalmát megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat kötelezően elismerem, a munkaköri leírás egy példányát átvettem.

Türje,



____________________________________________


                                 Munkavállaló

( A munkaköri leírás, minden esetben egyénre szabottan a munkakörben előírt feladatok részletes tartalmával kerül kialakításra)

Társulási Tanács elnöke





Szociális szervező





Gondozónők
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