Pécsi Kistérségi Szociális
Alapszolgáltatási Központ
Pécs, Rákóczi u. 1.
Szervezeti és Működési Szabályzat

I.
Szervezeti rész:
I.1.      Az intézmény adatai: 
Pécsi Kistérségi Szociális Alapszolgáltatási Központ

           Székhely:


Pécs, Rákóczi u. 1.
            
Telephelyei:


Aranyosgadány 2




Abaliget 1





Baksa 2




Bakonya 1




Bogád 1





Görcsöny 1
Orfű 3
Pécs 7
Pogány 2
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A társult önkormányzatok:
Abaliget, Aranyosgadány, Bakonya, Baksa, Bogád, Bosta, Cserkút, Görcsöny, Gyód, Husztót, Keszü, Kovácsszénája, Kökény, Kővágószőlős, Kővágótöttös, Ócsárd, Orfű, Pécs, Pellérd, Pogány, Regenye, Romonya, Szalánta, Szilvás, Szőke, Tengeri, Téseny községek.
A társult önkormányzatok illetékességi területén öt mikro-egység működtetésével történik az idősek nappali ellátása (Szalánta, Orfű, Görcsöny, Baksa, Bakonya)  Az étkeztetés, a házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, - a társult önkormányzatok területén.
Aranyosgadány területén a szociális alapszolgáltatások közül csak étkeztetés.
Babarcszőlős, Bisse és Szava községek nem tartoznak a Pécsi Többcélú Kistérségi Társuláshoz, azonban a szociális étkeztetés tekintetében a feladatellátásra a Pécsi Többcélú Kistérségi Társuláson keresztül intézményünkkel kötöttek ellátási megállapodást. 
Családi napközi hálózathoz tartozó 16 telephelyen családi napközi szolgáltatást nyújt.

I.2.  Alapító szerv adatai:

Pécsi Többcélú Kistérségi Társulás
I.3 Fenntartó: Pécsi Többcélú Kistérségi Társulás 

Fenntartói Felügyelet: Baranya Megyei Kormányhivatal




   Szociális és Gyámhivatal

Számlavezető szerv adatai: OTP

I.4. Az intézmény jogállása: Önálló jogi személy, önállóan működő költségvetési szerv, saját gazdasági szervezettel nem rendelkezik.
I.5. Az intézmény bélyegzője:        

                                                -- körbélyegző

                                                -- tartalmazza a fenntartó szerv, valamint az intézmény nevét,

                                                -- az intézmény székhelyét

I.6.  Az intézmény működési területe, illetékessége:

Abaliget, Aranyosgadány, Bakonya, Baksa, Babarcszőlős, Bisse, Bogád, Bosta, Cserkút, Görcsöny, Gyód, Husztót, Keszü, Kovácsszénája, Kökény, Kővágószőlős, Kővágótöttös, Ócsárd, Orfű, Pellérd, Pécs, Pogány, Regenye, Szalánta, Szava, Szilvás, Szőke, Tengeri, Téseny községek közigazgatási területe.
A feladat ellátásra társult önkormányzatok ellátási területén a lakosság száma:          16566 fő.

                                                                                           A gyermekek száma:              3461

I.7: Az intézmény működési rendje: 

Pécs, Rákóczi u. 1. szám alatt található székhely: Hétfőtől - péntekig, naponta 7.30 és 16 óra között tart nyitva.

Mikrotérségekben (Szalánta, Görcsöny, Baksa, Bakonya, Orfű) az idősek nappali ellátása: Hétfőtől – péntekig 8 és 14 óra között tart nyitva.

A családi napközi hálózathoz tartozó telephelyek nyitvatartási rendje különböző a házi rendben szabályozott.

A többi szolgáltatás működési rendje megegyezik a székhely működési rendjével.

I.8.    A helyettesítés rendje minden szakmai egységben kifüggesztve.

I.8/a    Kéthetenként kedden összevont megbeszélés van, a székhelyen 15 – 18 óráig.
Bogád, Romonya, Keszü, Gyógy, Kökény, Pellérd, Kővágótöttös, Kővágószőlős. Cserkút, Bakonya, Orfű, Abaliget, Husztót, Kovácsszénája teleüléseken dolgozó házi segítségnyújtók számára, illetve a nappali ellátást biztosító kollégáknak.
Kéthetenként szerdán összevont megbeszélés van Görcsönyi Idősek Klubjában 15-18 óráig Szalánta, Szilvás, Bosta, Szőke, Regenye, Görcsöny, Ócsárd, Baksa, Téseny,Tengeri településeken dolgozó házi segítségnyújtók számára, illetve a nappali ellátást biztosító kollégáknak.
Az összevont szakmai esetmegbeszélőket a vezető házi gondozó illetve a mindenkori, intézményvezető tartja. 

Vezetői megbeszélés minden pénteken reggel 8- 12 óráig a székhelyen, amit vezet a mindenkori intézményvezető.

Havonta egyszer összevont esetmegbeszélő van a székhelyen a családi napközi szolgáltatást nyújtó munkatársak számára, 16-18 óráig.

I.8/b  Szupervizió szükség szerint biztosítva a munkatársak számára csoportosan vagy egyéni    formában.  

II. Az intézmény működése
II.1. Az intézmény működését meghatározó jogszabályok:
· Az 1997.évi. CXXXV. Tv. 1-6. §- a, illetve a 8.§- a alapján „a helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről” szóló törvény

· Az 1993.évi. III. tv. A szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról.

· 321/2009(12.29.) Korm.rend. a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről
· 1/2000 (I.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működési feltételeiről.

· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· 259/2002. (XII. 18.) Korm. Rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatótevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről
· 226/2006. (XI. 20.) Korm. Rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról
· 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

· 328/2011. (XII. 29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról

· 29/2003. (V. 20.) ESzCsM rendelet a helyettes szülők, a nevelőszülők, a családi napközit működtetők képzésének szakmai és vizsgakövetelményeiről, valamint az örökbefogadás előtti tanácsadásról és felkészítő tanfolyamról
· II.2. Az intézmény célja, tevékenységi köre.
· A valós szükségletek ismeretében és az elismert szükségletek kielégítése érdekében, úgy működtetni a szolgáltatást, hogy az, mindenki számára biztosítsa az egyenlő esélyű hozzáférést.

· A társult településeken a szociális alapszolgáltatások működtetése.

· Az alapellátási tevékenységek összehangolása.

· A működési területen az egységes gondozási szempontrendszer, és a szakmai kritériumok meghatározása, kialakítása.

· Szükség esetén közvetítés és segítségnyújtás a szakosított ellátó intézmények igénybevételéhez.

· A szociális szolgáltatások megfelelő mennyiségű, és minőségű biztosítása érdekében a felelősségi körök áttekintése (egyén, család – tartásra kötelezett hozzátartozó, lakóközösség, civil szervezet, for-profit szervezet, önkormányzat). Rászorultsági elv mérlegelése.
· az intézmény célja, hogy az emberi méltóság tiszteletben tartásával, a gondozásban részesülő emberek állampolgári jogaink érvényesítésével a szociális biztonság megteremtésére és annak megőrzésére törekedjen

· adekvát segítségnyújtás a családon belüli krízishelyzetek feloldásához, gondozás a család belső viszonyinak, külső kapcsolatainak feltárásával, erősítésével

A szakmai programban megfogalmazott szakmai kritériumok, az egységes gondozási szempontrendszer, az egyenlő esélyű hozzáférés biztosítása, lehetővé teszi, hogy az ellátottak a lehető leghosszabb ideig maradhatnak saját lakókörnyezetükben.

· Az intézmény a működése során együtt működik és jó szakmai kapcsolatot ápol a kliensek érdekében a veszélyeztetettség és krízishelyzetben működő jelzőrendszer valamennyi tagjával: jegyző, családsegítő szolgálat, támogató szolgálattal, közösségi pszichiátriai szolgáltatást biztosítóval, szociális és egészségügyi szolgáltatók, gyermekjóléti szolgálat, pártfogó felügyelői szolgálat, jogi segítségnyújtó szolgálat, társadalmi szervezetek, egyházak.

· A kapcsolattartás módja: személyes találkozás, telefonos kapcsolattartás, szakmai konzultáció, írásos jelzés, esetmegbeszélő, esetkonferenciák.

 II.3. Az intézmény feladatköre és szolgáltatásai:

II.3.1 Felderítés:
Az intézmény ellátási körzetén belül a teljes lakosságra, vagy bizonyos csoportokra (életkor, egészségi állapot, jövedelem, lakásviszonyok, stb. szerinti) szociális felderítő és jelző szolgálatot lát el, a prevenció és a legkorábbi segítségnyújtás érdekében. Az időskorúak, fogyatékkal élők, mentális gondokkal küzdők, szenvedélybetegséggel küzdők, hajléktalanok veszélyeztető helyzetek feltárására kiemelt figyelmet fordít.

II.3.1/a. Egyéni gondozási terv készítése. Gondozási napló vezetése.

II.3.1/b  Ápolási terv készítése, orvosi javaslatra.

II.3.2. Étkeztetés:
Étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkezéséről kell gondoskodni, akik azt önmaguknak illetve eltartottjaik részére tartósan vagy átmenetileg nem képesek biztosítani.

Étkezőnek minősül az a személy is, aki étkeztetésben részesül oly módon, hogy saját maga szállítja el az ebédet.

Az étel házhoz szállítása munkaszüneti és ünnepnapok kivételével a házi szociális gondozó segítségével biztosítható, ha az egészségi állapota miatt ez szükséges, melyről orvosi igazolás benyújtása kötelező.
Az étkeztetésre való igény szóban és írásban (formai kötöttségek nélkül kérelmezhető) a helyi településen arra kijelölt személynél, aki gyűjti és továbbítja az intézmény vezetőjének. Az igényléshez csatolni kell a jövedelemnyilatkozatot. Az étkeztetés, térítési díj ellenében igényelhető, melyet a helyi rendelet szabályoz.

II.3.3
Házi segítségnyújtás
A szolgáltatás igénylése szóban és írásban (formai kötöttségek nélkül) kérelmezhető a helyi településen dolgozó házi segítségnyújtónál, aki azt összegyűjti és továbbítja az intézmény vezetőjének. Az ellátás iránti igényhez csatolandó igazoló dokumentumokat (egészségügyi lap, jövedelemnyilatkozat) a személyes gondoskodást végző személy gyűjti össze.  Az igénylést követően az előgondozást szakmailag felkészült, kompetenciával rendelkező munkatárs végzi. 

Azon időskorúak gondozását végzi, akiknek az ellátását a család nem tudja megoldani, a házi segítségnyújtó a segítő családtag szerepét tölti be. Munkaszüneti napokon és ünnepnapokon az ellátás szünetel. A gondozási tevékenységet az igénylő lakásán és lakókörnyezetében biztosítja a házi gondozó.

II.3.4. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás  

A jelzőrendszeres házi-segítségnyújtás a saját otthonukban élő, egészségi állapotuk és szociális helyzetük miatt rászoruló, a segélyhívó készülék megfelelő használatára képes időskorú vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiátriai betegek részére az önálló életvitel fenntartása mellett felmerülő krízishelyzetek elhárítása céljából nyújtott ellátás. 

A fogyatékos személyek, illetve a pszichiátriai betegek részére nyújtott jelzőrendszeres házi-segítségnyújtás ellátója együttműködik a támogató szolgáltatást illetve a pszichiátriai betegek részére nyújtott közösségi alapellátást nyújtó szolgáltatóval. 

II.3.5.
Idősek klubja

Ennek során az ellátást igénybe vevők részére szociális, egészségi, mentális állapotuknak megfelelő, napi életritmust biztosító, közösségi szolgáltatásokat szervez az intézmény. Szolgáltatásaink:

· szabadidős programok szervezése,

· egészségügyi alapellátás megszervezése az intézményben, a szakellátásokhoz való hozzájutás segítése,

· hivatalos ügyek intézésének segítése,

· életvitelre vonatkozó tanácsadás, életvezetés segítése,

Ha a klubtag a közösségi együttélés szabályait, a házirendet megsérti, illetve a klub rendjét, nyugalmát zavarja, őt a klubból a klubvezető és a tagok egyetértésével ki lehet zárni.
Az idősek klubjában a demens személyek nappali ellátásának további szabályai:
· Az idősek klubjában az a demens személy látható el, aki rendelkezik a Pszichiátriai/Neurológiai Szakkollégium által befogadott demencia centrum, demencia kórképet megállapító szakvéleményével.

· Az ellátottak részére naponta egyéni és csoportos foglalkozásokat tartunk, az egyéni gondozási tervek alapján.

· A foglalkozásokat heti tervek alapján szervezzük és bonyolítjuk.

· Az egyéni gondozási tervek elkészítését, állapotfelmérés előzi meg.

· A gondozói felügyeletet a nyitvatartási idő alatt folyamatosan biztosítjuk.

· A demens ellátásban részesülőket a klubunk rendezvényeibe a lehető legteljesebb mértékben bevonjuk.

· Az ellátásra szolgáló helységek tárgyi feltételei elősegítik a demens ember könnyű és biztonságos közlekedését, tájékozódását, hozzájárulva ezzel is biztonságérzete növeléséhez.

· Alapvető cél, hogy a foglalkozások elősegítsék az ellátottak meglévő képességeinek stabilizálódását a lehetséges mértékig fejlesztését, esetleg a már elmaradt képességek újbóli felszínre hozását.

II.3.6. Családi Napközi Hálózat


Részletes szabályozása az SZMSZ 2. számú mellékletében. 

II.4. Az intézmény működési elvei:

· Nyitottság: az intézményt mindenki felkeresheti a szolgáltatások igénybevétele semmilyen szociális, etnikai, vallási ismérv alapján nem korlátozható.

· Az intézmény igénybevétele önkéntes.

II.5 Az intézmény belső szervezete:

Az intézmény 21 telephelyen működik, amelyek közül 5 telephelyen és azok illetékességi területén az alapellátást végzik. Továbbá 16 telephelyen családi napközi szolgáltatást nyújt. Az intézmény minden mikro-egységében az étkeztetés, a házi segítségnyújtás és a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás tekintetében a szolgáltatás biztosítva van. Öt telephelyen (Orfű, Szalánta, Görcsöny, Baksa, Bakonya) idősek nappali ellátásaként, idősek klubja biztosított.

Családi napközi szolgáltatás (Abaliget 1, Aranyosgadány 2, Baksa 1, Bogád 1, Orfű 2, Pécs 7, Pogány 2).

Az intézmény beosztott dolgozói feladataikat a következő munkakörökben látják el:

· Intézményvezető

· Szakmai-vezető (Vezető gondozó házi segítségnyújtás)

· Klubvezető

· Hálózati Koordinátor (CSANA)

· Mentálhigiénikus
· Házi gondozó (jelzőrendszeres házi gondozó)

· szociális gondozó 

· szociális segítő

· családi napközi szolgáltatást nyújtó személy
· Ügyviteli alkalmazott

· Számviteli alkalmazott

· Technikai személyzet

II.6. Az intézmény vezetőjének jogállása

Az intézmény vezetőjét a Pécsi Többcélú Kistérségi Társulás képviselő testülete nevezi ki.

A munkáltatói jogokat a Pécsi Többcélú Kistérségi Társulás Elnöke gyakorolja.

Az intézmény vezetőjének és a szakmai vezetőknek felsőfokú szakirányú szociális szakmai végzettséggel kell rendelkezniük.

A szakvizsga megszerzése, az intézmény vezetőjének a jogszabályoknak megfelelően kötelező.

II.7. A vezető feladata és hatásköre
· Vezeti, irányítja, ellenőrzi és összehangolja az intézmény szakmai, gazdasági és egyéb tevékenységeit.

· Egy személyben felelős az intézmény működésért, szakmai és gazdasági feladatellátásáért.

· Beszámol az intézmény működéséről, vagyoni, pénzügyi, szakmai helyzetéről a képviselőtestület előtt.

· Együttműködési megállapodásokat köthet intézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel, egyénekkel - meghatározott feladatok ellátására, szolgáltatások nyújtására, egyes tevékenységek közös ellátásra.
· Gyakorolja a munkáltatói jogokat, az intézmény beosztott dolgozói felett.

· Meghatározza az intézmény működési rendjét.

· Utalványozási joggal rendelkezik.

· Gazdálkodik a rendelkezésre álló költségvetési kerettel.

· Képviseli az intézményt állami- és társadalmi szervek előtt.

· Tartja a kapcsolatot a kistérségi települések polgármestereivel és jegyzőivel.

· Kérheti szakértői részvételét a lakosság szociális helyzetét, szociális ellátásának kérdéseit tárgyaló, önkormányzati és bizottsági üléseken.

· Munkáltató igazolványt állít ki a feladatot ellátó munkatársa számára, annak érdekében, hogy a gondozási, ápolási feladatok elvégzése során, a feladat ellátására vonatkozó felhatalmazását igazolni tudja.

· Szervezi és vezeti a szakmaközi egyeztetéseket.

· Szervezi az intézmény részvételét a kiírt pályázatokban

· Együttműködő illetve konzorcionális partnerként képviseli az intézményt pályázatokban, vagy arra illetékes munkatársat kijelöl.

· Gondoskodik a beosztott dolgozók szakmai továbbképzéséről.

· Vezeti az esetmegbeszélő csoportokat, vagy arra másnak megbízást ad.

· Iránymutatást, állásfoglalást ad a szakfeladatokat végző munkatársaknak.

· Meghatározza a szakmai programok alapelveit, ezek realizálásának módját, és formáját.

· Beszámoltatja a helyetteseket a részlegben folyó munkáról.

· A szakmai helyettesekkel egyezteti, hogy milyen szakmai programok indítása szükséges veszélyeztetett lakossági csoportok részére.

· Terephelyet biztosít, szervezi a szakirányú továbbképzést hallgatói számára.
II.8. A szakmai helyettes feladatköre:

· Részt vesz az intézményvezető által tartott szakmai vezetői megbeszéléseken, az ott megjelölt feladatokat határidőre teljesíti.

· Elkészíti az éves szakmai beszámolót az egységeire vonatkozóan.

· Irányítja az egységeiben dolgozó házi-gondozók tevékenységét, mind az intézményben, mind a terepen.

· Az egységben dolgozó munkatársai számára folyamatos konzultációs lehetőséget biztosít.

· Biztosítja a heti munkaidő beosztást.

· Felkérésre vezeti az esetmegbeszélő üléseket.

· Képviseli az irányítása alá tartozó egységeket.

· A veszélyeztetettséget és krízishelyzetet észkelő jelzőrendszer tagjaival kapcsolatot tart.

· A jelzőrendszer tagjaival szükség szerint esetmegbeszélőt szervez és bonyolít.

· Iránymutatást ad a szakfeladatot végző munkatársaknak.

· Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a belső munkamegosztást, a szervezettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabályok betartását.

II.9. Klubvezető:

· Szervezi és felügyeli a klub mindennapi tevékenységét.

· Részt vesz az intézményvezető és a szakmai vezetők által kezdeményezett esetmegbeszélőkön.

· Elkészíti a klubra vonatkozó házi-rendet, és azt betartatja.

· Részt vesz az alapszolgáltatások során az előgondozásban.

· Nyilvántartást vezet a klub tagjainak számáról.

· Vezeti az látogatási és esemény naplót és összesítést készít.

· Mentális segítséget nyújt a klub tagjainak.

· Biztosítja az egészségügyi felügyeletet és szükség esetén, szakorvosi segítséget kezdeményez.

· Gondoskodik a klub tagjai számára a szabadidős tevékenységéről, foglalkoztatást, rekreációs tevékenységet szervez.

II.10. Hálózati Koordinátor
· a családi napközi hálózat szakmai munkájának folyamatos figyelemmel kísérése.

· adminisztráció készítése, ellenőrzése.
· szakmai esetmegbeszélők vezetése, továbbképzések szervezése.
· folyamatos szakmai tanácsadás a családi napközi hálózat munkatársai számára.
· szervezi a családi napközik helyettesítési rendjét.
II.11. Mentálhigiénikus
· Az egészségfejlesztő és mentálhigiénés kultúra területén a közvetítő és fejlesztő szerep betöltése.

· Egyéni – csoportos konzultáció formájában  segíti az egészségtudatos magatartás és életszemlélet megtartását. 
· Egyéni – csoportos esetkezelést alkalmaz. 
· Különböző terápiás módszereket alkalmaz (művészetterápia, biblioterápia, mozgásterápia, játékterápia).

· Vezeti a szükséges dokumentációt.

· Részt vesz az esetmegbeszélőkön.

· Együttműködik a szakmai vezetőjével. 

II.12. Házi gondozó, szociális gondozó, szociális segítő
II.12.1. Étkeztetésre vonatkozóan:

· Részt vesz a szociális rászorultság megállapításában.

· Vezeti az igénybevételi naplót.

· Segít a helyben történő étkeztetésnél, illetve az arra rászorultaknak házhoz szállítja.

II.12.2. Házi segítségnyújtásra vonatkozóan:
· Segítséget nyújt a szolgáltatás igénybevevőjének, hogy fizikai, mentális , szociális szükséglete saját környezetében, életkorának, élethelyzetének és egészségi állapotának megfelelően, meglévő képességeinek fenntartásával, felhasználásával, fejlesztésével legyen biztosított.

· Közreműködik a személyi és lakókörnyezeti higiéne megtartásában.

· Háztartás-vezetési tevékenységet folytat, illetve segíti a gondozottat a saját képességei megtartásában.

· Ellátja az orvos által előírt alapvető gondozási- ápolási feladatokat.

· Segíti a környezettel való kapcsolattartását a gondozottnak.

· Közreműködik a vészhelyzet elhárításában és prevenciós tevékenységet is folytat ennek érdekében.

· Segítséget nyújt a szociális ellátásokhoz való hozzájutásban.

· Együttműködik az előgondozott személlyel.

· Beszerzi a gondozáshoz szükséges dokumentációkat.

· Részt vesz a szabadidős foglalkoztató és rehabilitációs programok szervezésében.

· Segíti a bentlakásos, szociális intézménybe való beköltözést.

· Együttműködik az egészségügyi és szociális alap – és szakellátást nyújtó intézményekkel.

· Gondozási tervet készít, illetve vezeti a gondozási naplót.

· Szükség szerint kiegészíti a gondozási tervet ápolási tervvel az orvos előírására, és azt biztosítja.

· A házi segítségnyújtás módját, formáját és gyakoriságát a szakmai vezetőjével egyezteti.

II.12.3. Jelzőrendszeres házi gondozó

· Beszerzi a gondozáshoz szükséges dokumentációkat.

· Egyszerűsített előgondozást végez.
· Segélyhívás esetén haladéktalanul megjelenik a helyszínen.
· A segélyhívás okául szolgáló probléma érdekében azonnal megteszi a szükséges 
intézkedéseket.
· Szükség esetén további egészségügyi vagy szociális ellátást kezdeményez.
· Együttműködik a szakmai vezetőjével. 
II.13. Családi Napközi Szolgáltatást Nyújtó Személy

· a gyermekek számára életkoruknak megfelelő nappali felügyeletet, gondozást, nevelést, étkeztetést és foglalkoztatást biztosít.
· vezeti a gyermekek dokumentációját a jogszabályi előírások alapján (nyilvántartás, jelenléti ív, stb).

· Térítési díjat szed, elszámol a havi ellátmánnyal. 
II.14. Ügyviteli alkalmazott:
· Vezeti a személyi adatok nyilvántartását.

· Kezeli a jelenléti ívet.

· Vezeti a szabadság nyilvántartást, betegnyilvántartást.

· Vezeti a fogyóeszköz nyilvántartást.

· Lebonyolítja a munkaszerződésekkel kapcsolatos adminisztrációt.

· Vezeti az irattárat, postáz, iktat, érkeztet.

· Beszerzi a használatos formanyomtatványokat, szakmai folyóiratokat.

· Összesíti a forgalmi jelentést, és a számítógépes nyilvántartást vezeti.

· Irányítja az ügyfeleket.

II.15. Számviteli alkalmazott:
· Feladatai személyre szabott munkaköri leírásban részletezve.
II.16. Technikai személyzet:
· Feladatai személyre szabott munkaköri leírásban részletezve.
II.17. Egyéb rendelkezések: 

Az intézmény vezetőjének és dolgozóinak alapvető magatartási szabályait az Etikai Kódex határozza meg. Betartása valamennyi dolgozóra kötelező érvényű. 

Az intézmény munkatársainak tudomására jutott adatok és tények nyilvántartására, kezelésére, valamint az általuk nyújtott információkra a hivatali és szakmai titoktartás szabályai vonatkoznak.

A személyes gondoskodást nyújtó intézményben alkalmazott dolgozó, valamint a vele közös háztartásban élő közeli hozzátartozója (Ptk 685.§ b. pont) az intézmény gondozottjával tartási, életjáradéki és öröklési szerződést a gondozás időtartama alatt, illetve annak megszűnésétől számított egy évig nem köthet.

Helyettesítési rend:

A helyettesítés megszervezéséről az intézményvezető gondoskodik.

A családi napközi hálózat helyettesítési rendjét a családi napközi koordinátor szervezi, egy állandó helyettesítő és egy megbízási szerződéssel rendelkező helyettesítő részvételével.

A klubvezető helyettesítése: szabadság vagy betegsége idején a mikro-egység szakmai vezetője illetve a mentálhigiénikus munkatárs helyettesíti.

Szociális gondozók helyettesítése: szabadság vagy betegség idején a klubvezető, illetve a gondozók egymást helyettesítik.

A Szervezeti és működési szabályzat az intézményi működés alapdokumentuma, az 1. számú melléklet (szervezeti ábra) és a 2. számú melléklet (családi napközi hálózat SZMSZ.) mely az alábbi szabályzatokkal összhangban érvényesítendő:
· házirend

· munkaköri leírások

· szakmai program

· iratkezelési szabályzat

· számviteli szabályzat

· pénzkezelési szabályzat

· anyaggazdálkodási-, leltár- és selejtezési szabályzat

· vagyonvédelmi szabályzat

· munkavédelmi szabályzat

· tűzvédelmi szabályzat

· gépjármű használati szabályzat
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