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I. Általános szabályok

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

Az intézmény megnevezése: 
Családsegítő Szolgálat és Gyermekjóléti Központ

Törzsszáma: 



434209-242

Székhelye: 



Zalaegerszeg, Kis u. 8.

Területi irodák: 


Zalaegerszeg, Kazinczy tér 4.

Zalaegerszeg, Köztársaság u. 72.

Alapító okirat kelte, száma:
2006. december 19., 308/2/2006.
Alapító okiratban 

meghatározott feladatok:

Szociális ellátás elhelyezés nélkül






Családsegítés






Szociális és gyermekjóléti ellátás elhelyezés nélkül

Az alapító  és


Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése





Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.

fenntartó szerve:







Zalaegerszegi Szociális és Gyermekjóléti Alapszolgáltatási 




Társulás






Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.

Felügyeleti szerv:


Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése






Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.

Illetékességi területe:

Zalaegerszeg város közigazgatási területe. A szociális 





információs szolgáltatás, a családsegítés, a közösségi 





ellátások és a gyermekjóléti feladatok tekintetében még 


Kispáli és  Nagypáli községek közigazgatási területe.
Jogállása:



Önálló jogi személy, szakmai tekintetben önálló

Gazdálkodási formája:

Részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, a 

kiadási előirányzatok tekintetében részjogkörrel rendelkezik, a személyi juttatások és a munkaadókat terhelő járulékok tekintetében teljes jogkörrel rendelkezik

Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya:

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen Szervezeti Működési Szabályzatában foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatálya kiterjed:



az intézmény vezetőire,

az intézmény dolgozóira

az intézményben működő szakmai csoportokra

az intézmény szolgáltatásait igénybevevőkre.

Az intézmény bélyegzője:

Kör és fejbélyegző, mindkettő tartalmazza az intézmény nevét és székhelyét.

Az intézmény dolgozóinak jogállása:

A Családsegítő Szolgálat és Gyermekjóléti Központ dolgozói felett a munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.

II. Az intézmény feladatai

Az intézmény a családsegítés és gyermekjóléti szolgáltatás feladatait látja el.

Az intézmény keretein belül önálló szakmai csoportként működik a Családsegítő Szolgálat és a Gyermekjóléti Központ.

II/1.
A Családsegítő Szolgálat feladatai

Az intézmény munkáját a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. tv., a személyes gondoskodást nyújtó intézmények szakmai feladatairól szóló 1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet, a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény és a falugondnoki szolgálat működésének engedélyezéséről, továbbá a szociális vállalkozás engedélyezéséről szóló 188/1999. (XII. 16.) Kormány rendelet,  Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlésének a szociális szolgáltatásokról és személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti ellátásokról szóló többször módosított 45/2005. (X.28.) ÖR., a pénzbeli és természetben nyújtott szociális, valamint gyermekvédelmi ellátásokról szóló 47/2006. (XI.24.) önkormányzati rendelettel módosított 25/2006. (VI.15.) számú önkormányzati rendelete, valamint a Szociális Munkások Etikai Kódexe alapján végzi.

A Családsegítő Szolgálat szociális alapszolgáltatásokat nyújtó intézmény, mely a családsegítés keretében Zalaegerszeg városban, illetve Kispáli és Nagypáli községekben élők szociális és mentálhigiénés problémák miatt veszélyeztetett, krízishelyzetbe került személyek, családok életvezetési képességének megőrzése, az ilyen helyzethez vezető okok megelőzése, a krízishelyzet megszüntetésének elősegítése céljából nyújt általános és speciális szolgáltatásokat.

A Családsegítő Szolgálat családgondozói feladatokat lát el, ellátásokat közvetít, és szervezési tevékenységet végez. A szolgáltatás igénybevétele önkéntes és térítésmentes.

Az általános segítő szolgáltatás keretében a családsegítő szakmai egység: 

· Figyelemmel kíséri a lakosság szociális és mentálhigiénés helyzetét, feltárja az egyén és a család életében jelentkező problémák okait, jelzi azt az illetékes hatóságok vagy szolgáltatást nyújtók felé.

· Veszélyeztetettséget és a krízishelyzetet észlelő jelzőrendszert működtet – ezzel a megelőzést segíti bevonva az egészségügyi szolgáltatókat, oktatási intézményeket, gyermekjóléti szolgálatot, gondozási központot, társadalmi szervezeteket, egyházakat.

· Szociális információs szolgáltatást működtet az életvezetési képesség megőrzése érdekében tájékoztat a szociális, családtámogatási és társadalombiztosítási ellátások formáiról, az ellátásokhoz való hozzájutás módjáról. Célja, hogy a szociális biztonság megteremtéséhez kapcsolódó ellátásokat és szolgáltatásokat igénylők megfelelő tájékoztatást kapjanak az ellátások hozzáférhetőségével és igénybevételükre vonatkozó szabályokkal kapcsolatban.
· Szociális, mentálhigiénés és életvezetési tanácsadást végez.
· Segítséget nyújt gyermekjóléti, gyermekvédelmi ügyek vitelében.
Meghallgatja az egyén, család panaszát, intézkedik annak orvoslására.
· Családgondozással elősegíti családban jelentkező működési zavarok, illetve konfliktusok megoldását. 
· Humán jellegű civil kezdeményezések elősegítése, közösségfejlesztő, valamint egyéni és csoportos terápiás programok, illetve speciális problémaorientált csoportok szervezése.

· Zalaegerszeg város lakói részére a rászoruló személyek és családok anyagi támogatását – a rendelkezésre álló krízissegély keretből végzi. Az anyagi támogatás feltételeit a Krízissegélyezési Szabályzat tartalmazza.

· A családsegítő keretében végzett tevékenység a szükséges mértékig kiterjed az igénybe vevő környezetére, különösen családjának tagjaira.

· Kiskorú személyre a családsegítés akkor terjedhet ki, ha a kiskorú családtagjának ellátása a családsegítés keretében indult, és a kiskorú érdekei e szolgáltatás keretében is megfelelően biztosíthatók.

A speciális segítő szolgáltatás keretében a családsegítő szakmai egység: 

· Pszichiátriai betegek közösségi ellátása:
Célja a pszichiátriai vagy a szenvedélybetegek lakókörnyezetben történő gondozása, továbbá gyógyulásuk és rehabilitációjuk elősegítése.

· A rendszeres szociális segélyben részesülő aktív korú nem foglalkoztatottak számára beilleszkedést segítő programokat biztosít.
· Az adósságterhekkel és lakhatási problémákkal küzdők számára adósságkezelési      

           tanácsadás.

· Fogyatékossággal élők, a krónikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiátriai    
           betegek, a kábítószer-problémával küzdők, illetve egyéb szociálisan rászorult    

           személyek és családtagjaik részére tanácsadás nyújtása.

· Családokon belüli kapcsolaterősítést szolgáló közösségépítő, családterápiás, konfliktuskezelő programokat és szolgáltatásokat, valamint a nehéz élethelyzetben élő családokat segítő szolgáltatások.

II/2.
Gyermekjóléti Központ feladatai

Gyermekjóléti alapszolgáltatások 

· A gyermekek családban történő nevelésének elősegítése  

· A gyermek veszélyeztetettségének megelőzése  

· A gyermek veszélyeztetettségének megszüntetése 

· Védelembe vételhez kapcsolódó szolgáltatási feladatok: 

· A családból kiemelt gyermek visszahelyezésének elősegítése, illetve az utógondozással kapcsolatos feladatok: 

A Gyermekjóléti Központ speciális szolgáltatásai

Az 1997. évi XXXI. törvény – A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról 40.§ (3), valamint a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 7.§ alapján a gyermekjóléti központ az általános szolgáltatási  feladatain túl, a gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése, veszélyeztetettségének megelőzése érdekében, a gyermek igényeinek és szükségleteinek megfelelő alábbi speciális szolgáltatásokat, programokat nyújtja:

· Utcai és lakótelepi szociális munka: magatartásával testi, lelki, értelmi fejlődését veszélyeztető, a szabadidejét az utcán töltő, kallódó, csellengő gyermek speciális segítése, valamint a lakóhelyéről önkényesen eltávozó, vagy gondozója által a lakásából kitett, ellátás és felügyelet nélkül maradó gyermek felkutatása, lakóhelyére történő visszakerülésének elősegítése, szükség esetén átmeneti gondozásának vagy gyermekvédelmi gondoskodásban részesítésének kezdeményezése.

· Kapcsolattartási ügyelet: A kapcsolattartási ügyelet célja, a gyermek és a kapcsolattartásra jogosult szülő vagy más kapcsolattartásra jogosult személy számára a találkozásra, együttlétre alkalmas semleges hely biztosítása. Intézményünk e mellett önálló szakmai módszertani programmal rendelkező kapcsolatügyeleti szolgáltatás nyújtásával biztosítja a speciális ellátást.

· Kórházi szociális munka: A kórházi szociális munka a zalaegerszegi gyermekjóléti központ speciális szolgáltatása a szociális válsághelyzetben lévő várandós, illetve anya és gyermeke, valamint elhanyagolt és bántalmazott gyermekek részére.

· Készenléti szolgálat: a készenléti szolgálat célja a gyermekjóléti központ nyitvatartási idején túl felmerülő krízishelyzetekben történő azonnali segítség, tanácsadás vagy tájékoztatás nyújtása. a készenléti szolgálatot egy állandóan hívható, közismert telefonszám biztosításával kell megszervezni úgy, hogy a készenlétben lévő munkatárs szakszerű segítséget tudjon adni, vagy ilyen segítséget tudjon mozgósítani.

II/3. Az intézmény kiegészítő szolgáltatásai

· Pszichológiai tanácsadás

· Jogi tanácsadás

· Fejlesztőpedagógia

· MEDIÁCIÓ – konfliktuskezelő szolgáltatás

· Kábítószer Egyeztető Munkacsoport

· Szociális képzés gyakorlati terepe
II/4.
Módszertani tevékenység 

· Megyei és országos szintű, szakmai konzultáció, együttműködési lehetőség biztosítása egymással és hasonló szervezetekkel, intézményekkel. 

· A Zala megyében működő gyermekjóléti szolgálatok tájékoztatása, szakmai normák közös kidolgozása, tapasztalatcsere lehetőségének biztosítása, szakmai információs bázishoz való hozzájutás segítése, tájékoztatás. Közös szemléletmód kialakítása, elvárások kölcsönös tisztázása, kompetenciahatárok kijelölése.

Ennek megvalósítása érdekében szakmai fórumok, műhelyek működtetése, konferenciák, tanfolyamok szervezése.

· A megyei intézményhálózat tájékoztatása tevékenységünkről, együttműködés elősegítése, egymás felé irányuló elvárások megfogalmazása, közös szemléletmód kialakítása.

· Külső intézmények tájékoztatása.

· Országos regionális szakmai fórumok felé ajánlások, szakmai állásfoglalások készítése, szakmai érdekképviselet biztosítása.

A módszertani intézmény feladatai:

· figyelemmel kíséri az alap és szakellátást érintő tudományos kutatásokat, publikációkat, modellértékű új kezdeményezéseket, továbbá szorgalmazza mind szélesebb körű megismerésüket és gyakorlati alkalmazásukat.

· szervezi a gyermekjóléti, gyermekvédelmi területen dolgozók tapasztalat cseréjét és továbbképzését.

· elemzi és értékeli a személyes gondoskodást nyújtó személyek, illetve intézmények működését, és javaslatot tesz a működés lehetőség szerinti javítására. 

· a Nyugat-Dunántúli Regionális Közigazgatási Hivatal Szociális és Gyámhivatal Zala Megyei Területi Kirendeltségének (továbbiakban: Szociális és Gyámhivatal) felkérésére részt vesz az ellátást nyújtó személy és intézmény ellenőrzésében.

· a módszertani feladatot ellátó gyermekjóléti szolgálat, a Szociális és Gyámhivatal, a fenntartó illetve a működést engedélyező jegyző felkérésére szakvéleményt készít.

· Kapcsolatot tart és közvetít az országos és regionális szakmai fórumokkal, Zala megyei gyermekjóléti szolgálatokkal.

· Részt vesz a Szociális és Gyámhivatal ellenőrző tevékenységében és az itt szerzett tapasztalatokat felhasználja.

· Együttműködik a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó megyei intézményhálózattal, az alap és szakellátás intézményeivel, a megyei gyermekjóléti szolgálatok vezetőivel, munkatársaival.

· Szervezi és lebonyolítja a továbbképzéseket, szakmai műhelyeket, konferenciákat, Figyelemmel kíséri a megyében a gyermekek jólétét biztosító ellátásokat és javaslatot tesz annak bővítésére. Összegyűjti a témában írott szakirodalmat és dokumentációs központot hoz létre. Szakmai segédanyagokat készít, figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket és megírásához segítséget nyújt, prevenciós programok kidolgozásában részt vesz. 

III.
Munkakörökhöz kapcsolódó feladatok

III/1. Intézményvezető

Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése által kinevezett egyszemélyi felelős vezető áll. 

Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat – a kinevezés, a munkaviszony megszüntetése és fegyelmi jogkör kivételével – a polgármester gyakorolja. Az intézmény vezetőjének megbízása, kinevezése és felmentése esetében a társult önkormányzatok polgármestereinek véleményét előzetesen ki kell kérni.
Az intézményvezető egy személyi felelős az intézmény működéséért, gazdálkodásáért, az utalványozási jogkör gyakorlásáért. 

Képesítés: 1/2000.(I.7.) SzCsM. rendelet és a 15/1998. (IV.30) NM. rendelet szerint.

Feladatai:

· Biztosítja az intézmény jogszerű, szakmai elveknek megfelelő működését.

· Szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény munkáját; éves munkatervet/beszámolót, képzési és továbbképzési tervet készít.

· Gyakorolja az intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogokat, kivéve új státusz létrehozását illetve megszűnését, elkészíti a munkaköri leírásokat.

· Meghatározza az intézmény munkarendjét.

· Felel az intézmény gazdálkodásáért, költségvetés által meghatározott kereteken belül önálló tevékenységet folytat.

· Irányítja az ügyviteli és adminisztratív tevékenységet.

· Képviseli az intézményt más szervek előtt.

· Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tűz- és vagyonvédelmi előírások betartásáról.

· Tartós távolléte esetén  a Családsegítő Szolgálat vezetője helyettesíti.

III/2. Szakmai vezetők  

Családsegítő Szolgálat: az intézményvezető távolléte esetén teljes jogkörű helyettese.

Képesítés: 

Családsegítő Szolgálat:
1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet

Gyermekjóléti Központ: 
15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet

Feladataik:

· A szakmai vezető tervezi, szervezi, irányítja, ellenőrzi az egység tevékenységét, működését.

· Munkáltatói jogokat érintő kérdésekben javaslattételi jogokkal bír.

· Folyamatosan figyelemmel kíséri a szociális szakma, a törvényi előírások változásait.

· Megismeri és megismerteti az új szakmai módszereket. 

· Részt vesz az intézmény/szakmai csoport éves munkatervének, házirendjének, fejlesztési és rekonstrukciós tervének, a munkaköri leírásoknak az elkészítésében, javaslattételi joga van a képzési és továbbképzési tervek készítésénél. 

· Fogadja a kliensek részéről érkező panaszokat és bejelentéseket,  kivizsgálja illetve kivizsgáltatja azokat. Javaslattételi joggal bír a szükséges intézkedéseket illetően, különös tekintettel az etikai szabályokra.

· Az intézmény vezetőjével egyeztetve képviseli az intézményt a külső szervek előtt.

III/3. Családgondozók 

Képesítés: 

Családsegítő Szolgálat: 
1/2000. (I.7.) SzCsM. rendelet

Gyermekjóléti Központ: 
15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet

Feladatai:

· Ismerje és alkalmazza a szociális munka végzéséhez szükséges elméleti ismeretanyagot.

· Magatartását a kliensekkel, a munkatársakkal, munkaadóval, más szakmák képviselőivel szemben a Szociális Munkások Etikai Kódexében megfogalmazott etikai normák jellemezzék.

· Ismerje a helyi szociálpolitikai ellátó rendszert, építsen ki munkakapcsolatot az ott dolgozókkal.

· Munkáját ügyeleti rendszerben köteles végezni. Ügyeleti napján fogadja a szolgálathoz érkező új klienseket. Végezzen egyéni esetkezelést, esetmunkát.

· Munkája nem egyszerűsíthető le a kliensekkel való egyéni foglalkozásokra, kliensrendszerben kell gondolkodnia. Az esetmunka során egyéneknek, pároknak, családoknak nyújtson segítséget. 

· A klienseit, azok családjait, a család belső struktúráját, életkörülményeit, családlátogatás során ismerje meg.

· A kliensekkel építsen ki segítő kapcsolatot, a szociális munka eszközeivel és módszereivel alakítson ki bizalmon alapuló együttműködést. 

· A kliens valamint a polgármesteri hivatal népjóléti osztályának kérésére környezettanulmányt készít.

· Napi tevékenységét köteles megtervezni, heti tervet készít, munkanaplót vezet az általa végzett munkáról.

· Klienseiről nyilvántartást kell vezetnie, a törvényben és rendeletben foglaltak szerint. 

· Kötelessége, hogy nyomon kövesse a szociális szakma fejlődését, a változásokat alkalmazza munkájában, a szakma szabályait betartsa.

· Szakmai fórumokon, továbbképzéseken köteles aktívan részt venni, gyakorlatát javítsa, növelje munkahelye szolgáltatásainak színvonalát és hatékonyságát. 

· Munkatársait, vezetőit segíti abban, hogy a családsegítő szakmai egység feladatait, magas szakmai színvonalon teljesítése. Egyaránt részt kell vállalnia az alap- vagy speciális feladatok ellátásában.

III/4. Szociális segítő és családgondozó asszisztens

Képesítés: 

Családsegítő Szolgálat: 
1/2000. (I.7.) SzCsM. rendelet

Gyermekjóléti Központ: 
15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet

Feladatai:
· Ismerje a helyi szociálpolitikai ellátó rendszert, annak intézményeit, az ott dolgozókat az adott feladatellátás érdekében.

· Közreműködik a családgondozó szervezési jellegű feladatainak lebonyolításában.

· Az észlelő és jelzőrendszer információit fogadja és közvetíti.

· Környezettanulmányt készít.

· Statisztikai kimutatást készít.

· Szociális információs szolgáltatással kapcsolatos tevékenységet végez.

· Részt vesz továbbképzéseken és szupervízión.

III/5. Adminisztrátor

Képesítés: középfokú végzettség

Feladatai:

· Az intézmény ügyviteli- és pénzügyi adminisztrációjának elvégzése (gépelés, nyilvántartások vezetése belső szabályzók szerint, krízisjelentés, negyedévi statisztikai jelentés szolgáltatása fenntartó részére)

· Intézményi munkaértekezleteken emlékeztetők elkészítése.

· Krízispénz és házi pénztár kezelése.

· A szükséges vásárlások, szállítások megszervezése és lebonyolítása, intézmények, szervezetek felé történő kézbesítés.

· Leltár adminisztrációja az Együttműködési megállapodás szerint.

· Munkavállalók munka-ruhaellátásának, szabadság felhasználásnak és táppénzes távolmaradásának nyilvántartása. Telefonos számla kielemzése.

· Az iratkezelési szabályzatban rögzített feladatok önálló elvégzése.

III/6. Részfoglalkozású dolgozók

Pszichológiai tanácsadást végző

Feladatai:

· Tanácsadást, konzultációt biztosít az intézmény szolgáltatásaira jogosult személyeknek.

· Szaktanácsokkal segíti az intézmény keretei közt működő csoportok munkáját.

· Igény szerint részt vesz esetmegbeszélő csoporton, illetve esetkonferencián.

· Javaslatot tesz a szolgáltatások bővítésére.

Jogi tanácsadást végző

Feladatai:

· Tanácsadást, konzultációt biztosít az intézmény szolgáltatásaira jogosult személyeknek.

· Igény szerint részt vesz esetmegbeszélő csoporton, illetve esetkonferencián.

· Részt vesz az intézmény működéséhez szükséges szabályzatok elkészítésében.

· Az intézmény működésével összefüggő jogszabályi változásokról folyamatosan tájékoztatást ad.

Szupervízor

Feladatai:

· Az intézményben dolgozók szupervízióját látja el.

· Segíti a munkatársak mentálhigiénés állapotának karbantartását. Az estemunka, a  családgondozás, krízisintervenciós tevékenység során felmerülő problémák megoldásához segítséget nyújt.
IV. Az intézmény szervezeti felépítése













Jelölések:

Hierarchikus kapcsolat (szakmai és szervezeti alárendeltség)


Szakmai munkakapcsolat (szervezeti mellérendeltség)


V. Az intézmény nyitvatartási rendje
Zalaegerszeg

	
	Családsegítő Szolgálat
	Gyermekjóléti Központ

	Hétfő


	8.00-16.30
	7.30-16.00

	Kedd


	8.00-16.30
	7.30-16.00

	Szerda
	8.00-16.30
	7.30-16.00

	Csütörtök


	8.00-16.30
	7.30-16.00

	Péntek


	8.00-14.00
	7.30-13.30

	Adósságkezelési szolgáltatás
	Kedd 8.00-12.00

Szerda 12.00-16.00
	

	Pszichológiai tanácsadás


	minden páros hét csütörtök

13.00-16.00
	minden páratlan hét csütörtök

13.00-16.00

	Jogi tanácsadás


	Minden csütörtök

8.00-10.00
	Minden szerda

8.00-10.00

	Kapcsolatügyelet


	
	Minden szombaton

(igény szerint)

	Készenléti szolgálat


	
	folyamatos


Nagypáli, Kispáli
	
	Családsegítő Szolgálat
	Gyermekjóléti Központ

	Családsegítés, gyermekjóléti alapellátás, szociális információs szolgáltatás
	Minden páros hét szerda

9.30 – 13.30
	Minden páros hét szerda

9.30 – 13.30


VI. Az intézmény működése

Az intézményben dolgozók tevékenységüket a jogszabályi előírásoknak, a szociális munka szabályainak, a szakmai etikai kódex normáinak, az intézmény szakmai programjában valamint a szervezeti és működési szabályzatban és a munkaköri leírásaikban foglaltak betartásával kötelesek végezni.

Az intézménybe folyó munka team jellegű, a munkatársak összehangolt szakmai tevékenységén alapul.

Az intézmény dolgozói feladataikat az intézményvezető és a szakmai csoportok vezetői által összeállított, és az intézményi munkaértekezleten a munkatársak által megvitatott éves munkaterv alapján végzik.

A munkaterv egy példányát jóváhagyás végett Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala Népjóléti Osztályának meg kell küldeni.

VI/1. A munkaidő beosztása

A munkaidő beosztásra a közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. Törvény előírásai az irányadók.

Az intézményben a heti munkaidő 40 óra. A hivatalos munkaidő tartalmazza a pihenőidőt (ebédidő).




Családsegítő Szolgálat 
    Gyermekjóléti Központ

Hétfő-csütörtök:

8.00-16.30


7.30-16.00

Péntek:


8.00-14.00


7.30-13.30

Készenléti szolgálat: nyitvatartási időn túl folyamatos

A családgondozók heti munkaidejükben terepmunkát is végeznek, igazodva fogadott és gondozott klienseik számához. Az intézményben és a terepen végzett munkának összhangban kell lennie.

A Gyermekjóléti Központban a családgondozók legalább munkaidejük 50%-át terepen töltik. 

VI/2. Szabadság

A dolgozó évi rendes szabadságának mértékére a közalkalmazottak jogállásáról a szóló többszörösen módosított 1992. évi XXXIII. Törvény előírásai az irányadók.

Rendkívüli szabadság igénybevételét a Kollektív Szerződés szabályozza.

A szabadság évi ütemezésének elkészítése munkacsoportonként a csoportvezető feladata.

A szabadság engedélyezésére és a fizetés nélküli szabadság engedélyezésére az intézményvezető jogosult.

A dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

VI/3. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időszakos, illetve tartós távolléte nem akadályozhatja. A dolgozók távolléte esetén a helyettesítésről az intézményvezető jóváhagyásával az adott szervezeti egység csoportvezetője gondoskodik.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni. Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső utasításban szabályozza.

VI/4. Kommunikációs fórumok

Párbeszédfórum 

Intézményi értekezlet, az intézményvezető hívja össze, szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal. 

Az értekezletről emlékeztető készül, a jelenléti íven fel kell tüntetni a távolmaradások okát.

Vezetői értekezlet

Heti rendszerességgel az intézményvezető hívja össze, az értekezletről emlékeztető feljegyzést kell készíteni, melynek 1 példányát az intézményvezető, 1-1 példányát a szakmai egység vezetői helyeznek el.

Részt vesznek:

intézményvezető

szakmai csoportok vezetői

módszertani koordinátor

meghívott szakemberek

 Munka értekezlet 
Havonta egy alkalommal, vagy szükség szerint a csoportvezetők hívják össze:

Családsegítő Szolgálat: minden hónap első hétfő 

Gyermekjóléti Központ: minden hónap első hétfő 

A csoportértekezletek tárgya:

· A csoport eltelt időszakban végzett munkája.

· Feltárja a hiányosságokat és azok felszámolására megoldást keres.

· Fejlesztő célú javaslatokat dolgoz ki.

· Esetmegbeszélések.

· Az intézmény működését és a munkavállalókat érintő aktuális kérdések feladatok megtárgyalása.

Az értekezletet a szakmai vezetők koordinálják, melyről emlékeztető feljegyzést kell készíteni. 

Belső továbbképzés, esetmegbeszélés

Családsegítő Szolgálat: minden hónap második hétfő 

Gyermekjóléti Központ: minden hónap második hétfő
Emlékeztető feljegyzést kell készíteni. Célja, hogy a csoport segítséget nyújtson a családgondozónak az általa vezetett eset kreatív megoldásában, valamint segítséget nyújtson az esethozónak az érzelmei kezelésében. A belső továbbképzés tematikáját a csoport igényeinek időszerű szakmai kihívásoknak megfelelően kell megszervezni.

Rekreációs délután 

Családsegítő Szolgálat: minden hónap harmadik hétfő 

Gyermekjóléti Központ: minden hónap harmadik hétfő
Célja, hogy tervezett szakmai, kulturális programokkal hozzájáruljon a családgondozók mentális állapotának megőrzéséhez.

Csoportok szupervízió

Családsegítő Szolgálat: minden hónap negyedik hétfő 

Gyermekjóléti Központ: minden hónap negyedik hétfő
Intézményi szupervízió – a két szakmai csoport részvételével igény/szükség szerint.

VII. Titoktartás 

A szociális, az adatvédelmi törvényben és az etikai kódexben előírtak szerint.

VIII. Az intézmény gazdálkodása

A Családsegítő Szolgálat és Gyermekjóléti Központ részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, mely a személyi juttatások előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkezik. Pénzügyi, gazdasági, feladatait az Egészségügyi Intézmények Gazdasági Ellátó Szervezete látja el. 

A vezető javaslatot tesz az intézmény éves költségvetésére és gondoskodik az elfogadott költségvetés végrehajtásáról. A munkaügyből eredő feladatok adminisztratív lebonyolítását az Egészségügyi Intézmények Gazdasági Ellátó Szervezetének munkaügyi főelőadója végzi. 

Az intézmény vagyon nyilvántartási és vagyonvédelmi feltételeinek biztosításáról az intézmény vezetője gondoskodik.

IX. Dolgozói érdekképviselet

Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók törvényes szervezetével, az MKKSZ helyi alapszervezetével valamint a Közalkalmazotti Tanáccsal, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. 

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését. Az intézmény vezetője a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köthet. 

Az intézmény működését segítő két testület üléseiről emlékeztető jegyzőkönyvet kell készíteni.

Az emlékeztető jegyzőkönyv tartalmazza:

· ülés időpontját

· megjelentek nevét

· tárgyalt napirendi pontokat

· tanácskozás lényegét

· hozott döntéseket.

A fontosabb, intézményt és a munkavállalókat érintő kérdésekben (pl.: személyi kérdések, jutalmazás) a vezető kikéri a dolgozók érdekvédelmi szervezetének (szakszervezeti titkár) véleményét is.

X. Záró rendelkezések

A Családsegítő Szolgálat és Gyermekjóléti Központ Szervezeti és Működési Szabályzatát Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése ………………………………….számú határozatával jóváhagyta. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat rendelkezései 2007. január 1. napjától lépnek hatályba.
A hatályba lépéssel egyidejűleg a 2006. január 1-én elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

Zalaegerszeg, 2007.…………………………….

Zalaegerszeg Megyei Jogú Város 

                     Közgyűlése nevében: 










Dr. Gyimesi Endre 










     Polgármester
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Intézményvezető





Módszertani vezető


(1 fő)





Gyermekjóléti Központ


szakmai vezető 


(1 fő)





Családsegítő Szolgálat


szakmai vezető


(1 fő)





Családgondozó (9 fő)


Fejlesztőpedagógus (1 fő)


Családgondozó asszisztens (3 fő)


Adminisztrátor (1 fő)





Módszertani munkatárs


(2 fő a gyermekjóléti szakmai csoportból)





Családgondozó (9 fő)


Szociális segítő (2 fő)


Adminisztrátor (1 fő)





Jogász


Pszichológus


Szupervízor
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