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I. BEVEZETÉS
A Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona Csákánydoroszló, Fő u. 11. Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza a költségvetési szerv adatait, szervezeti felépítését, működésének szabályait, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét.

A Szervezeti és működési szabályzat megírására az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. §-ában, valamint az 1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet 5/B. §-ában foglaltak figyelembevételével került sor. Működése során figyelembe kell venni a költségvetési szervre vonatkozó szabályozásokat, a mindenkor hatályos jogszabályokat, így különösen az alábbiakat:
- Alapító okirat

- 1949. évi XX. tv. Magyar Köztársaság Alkotmánya
- 1992.évi XXII. tv a  munka törvénykönyvéről.

- 1992.évi XXXIII. tv a közalkalmazottak jogállásáról

- 1992. évi XXXVIII. tv. az államháztartásról
- 1993. évi III. tv. a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

- 1998. évi XXVI. tv. a fogyatékos személyek  jogairól és esélyegyenlőségük 

   biztosításáról

- 2003. évi CXXV. tv. az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról

- 2008. évi CV. törvény a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról

- 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, az államháztartás működési rendjéről.

- 1/2000. /I.7./ SzCsM. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények    

   szakmai feladatairól és működtetésük feltételéről

A költségvetési szerv feladatai

„Fogyatékos személyek otthonába az a fogyatékos személy vehető fel, akinek oktatására, képzésére, foglalkoztatására, valamint gondozására csak intézményi keretek között van lehetőség.” 1993.évi III. tv. 69.§(1).

„Az önmaguk ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes személyek napi legalább háromszori étkeztetéséről, szükség szerint ruházattal, illetve textíliával való ellátásról, mentális gondozásról, a külön jogszabályban meghatározott egészségügyi ellátásról, valamint lakhatásáról (a továbbiakban: teljes körű ellátás) az ápolást, gondozást nyújtó intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellátásuk más módon nem oldható meg.”

„A fogyatékos személyek otthonában elkülönítetten kell megszervezni a kiskorúak és a felnőttek, valamint az enyhe értelmi fogyatékos személyek és középsúlyos, illetve súlyos értelmi fogyatékos személyek ellátását.

A nagykorú fogyatékos személy intézményi ellátását úgy kell megszervezni, hogy számára az állapotának megfelelő önállóság, döntési lehetőség biztosított legyen. Biztosítani kell részére – a fogyatékosságának megfelelő – szinten tartó, képességfejlesztő foglalkoztatást, továbbá sport- és szabadidős tevékenység végzését is.”

Szociális foglalkoztatás

„Az intézményi jogviszonyban álló személy intézményen belüli foglalkoztatása az intézmény szakmai programja alapján az egyéni gondozási és fejlesztési tervekben foglaltak szerint, az ellátott meglévő képességeire építve, korának, fizikai és mentális állapotának megfelelően munka-rehabilitáció és fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás keretében biztosítható.”

- Munka-rehabilitáció: 

„A munka-rehabilitáció célja a szociális intézményben ellátott személy munkakészségének, valamint testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel történő megőrzése, illetve fejlesztése, továbbá a fejlesztő-felkészítő foglalkoztatásra való felkészítés.”

- Fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás: 

„A fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás célja az intézményben ellátott személy számára munkafolyamatok betanítása és foglalkoztatása révén az önálló munkavégző képesség kialakítása, helyreállítása, fejlesztése, valamint az ellátott felkészítése védett munka keretében, ill. a nyílt mukaerőpiacon történő önálló munkavégzésre.”

Szocioterápiás foglalkoztatás: 

Az otthon az ellátottak meglévő képességeinek szinten tartása és fejlesztése érdekében szocioterápiás foglalkozásokat szervez,

formái:


- munkaterápia

- terápiás és készségfejlesztő foglalkozás

- képzési célú foglalkozás

Szocioterápiás foglalkozás azon ellátottak vehetnek részt, akik szakértői vélemény megítélése szerint nem alkalmasak a szociális foglalkoztatás keretében történő munkavégzésre, vagy szociális foglalkoztatásban nem vesznek részt.

Az  ellátási jogviszony keletkezése

Az ellátási jogviszony az ellátó és az ellátott közötti polgárjogi szerződés, a megállapodás keletkezteti.

Korlátozó intézkedés
Amennyiben ellátott veszélyeztető, vagy közvetlen veszélyeztető magatartást tanúsít, az Eü. törvény vonatkozó rendelkezéseit kell értelemszerűen alkalmazni.

A korlátozó intézkedés, eljárás nem lehet büntető jellegű és csak addig tarthat illetve az adott helyzethez igazodóan csak olyan mértékű és jellegű lehet, amely a veszély elhárításához feltétlenül szükséges.

A korlátozó intézkedés alkalmazásának részletes eljárásrendjét a Házirend, továbbá a „Korlátozó intézkedés elrendelésének szabályzata” című utasítás tartalmazza.

Szociális szolgáltatást végzők jogai

A szociális ágazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban álló személyek esetében biztosítani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolódó megbecsülést megkapják, tiszteletben tartsák emberi méltóságukat és személyiségi jogaikat, munkájukat elismerjék, valamint a munkáltató megfelelő munkavégzési körülményeket biztosítson számukra.

II.  ÁLTALÁNOS RÉSZ
     1./ A költségvetési szerv neve, székhelye

          Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona

          9919 Csákánydoroszló, Fő u. 11.

     2./ A költségvetési szerv alapítója

         
Budapest Főváros Önkormányzata


1052 Budapest, Városház u. 9-11.

            
Alapító okirat száma:
            1231/1992. (IX. 24.) Főv. Kgy. sz. határozat


Alapításának éve:

1985. 
           
Ágazati azonosító:

S0005909

3./ A költségvetési szerv létrehozásáról rendelkező jogszabály

A 775/1997. (V. 29.), az 544, 545/1998. (IV. 30.) az 1245/2002. (VIII. 29.), az 1869/2003. (X. 30.), a 873/2004. (IV. 29.), az 1243/2005. (V. 26.), az 1145/2006. (VI. 29.), az 1392/2006. (VIII. 31.), a 103/2008. (I. 31). a 734/2008. (IV. 24.), az 566/2009. (IV. 30.), valamint az 1686/2009. (X. 12.) Főv. Kgy. számú határozatokkal módosított 1231/1992. (IX. 24.) Főv. Kgy. számú határozat.

4./ A költségvetési szerv irányító szerve
     
Budapest Főváros Közgyűlése

     
1052 Budapest, Városház u. 9-11.

5./ A költségvetési szerv működési területe

     
Fővárosi illetőségűek ellátása.


Fővárosi illetőségi körön kívülről érkező intézményi ellátás iránti eseti elhelyezési igények elbírálásához a főpolgármester előzetes engedélye szükséges.

6./ A költségvetési szerv jogállása, besorolása

- tevékenységek jellege alapján: 

közszolgáltató

- a közszolgáltató szerv fajtája:


közintézmény

- feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója:
önállóan működő és gazdálkodó

7./ Engedélyezett férőhelyek száma   


255 fő fogyatékos személy ápoló-gondozó intézményi ellátása
8./ A költségvetési szerv tevékenységei     
    
A költségvetési szerv tevékenységei:

a./ Ellátandó alaptevékenysége:


Az intézmény által nyújtott ellátás formája:
ápolást, gondozást nyújtó intézmény


Az intézmény által nyújtott ellátás típusa: 

fogyatékos személyek otthona


Az intézmény által nyújtott szolgáltatások integrált szervezeti formája:







tiszta profilú intézmény

Szakágazat száma:

Szakágazat megnevezése:


873000



idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása


(alapvető)


TEÁOR száma:


TEÁOR szerinti megnevezése:

8730  


idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása

Szakfeladat száma:

Szakfeladat megnevezése:

873021-1

Fogyatékossággal élők tartós bentlakásos ellátása

(alapvető)





890431-1

Szociális foglalkoztatás munka rehabilitáció 




keretében

890432-1

Szociális foglalkoztatás fejlesztő-felkészítő







foglalkoztatás keretében

562917-1

Munkahelyi étkeztetés
870001-1
Szociális, gyermekjóléti ellátások pénzügyi igazgatása önkormányzati költségvetési szervnél

889943-1
Munkáltatók által nyújtott lakástámogatások

b./ Kiegészítő tevékenysége:



A költségvetési szerv kiegészítő tevékenységet nem folytat.

c./ Kisegítő tevékenysége:


    
 Szakfeladat száma:

Szakfeladat megnevezése:


     
 559099-3


Egyéb m. n. s. szálláshely-szolgáltatás


   
 562920-3


Egyéb vendéglátás


    
 960100-3


Textil, szőrme mosása, tisztítása



TEÁOR száma:


TEÁOR szerinti megnevezése:

5590 Egyéb szálláshely-szolgáltatás

5629 Egyéb vendéglátás

9601 Textil, szőrme mosása, tisztítása

Az ellátható kisegítő tevékenység mértéke:


A kisegítő tevékenységből származó bevétel az éves költségvetés tervezett összkiadásaihoz viszonyítva 5 %-ot érhet el.


d./ Vállalkozási tevékenysége:



A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységet nem folytat.
e./ Költségvetési pénzellátás technikai szakfeladata:


    
 Szakfeladat száma:

Szakfeladat megnevezése:

 841907-9
Önkormányzatok elszámolásai a költségvetési szerveikkel
9./ A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje

A költségvetési szerv vezetőjét Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján nevezi ki.

10./ A költségvetési szerv képviseletére jogosultak, az intézmény egyéb azonosító adatai
A költségvetési szerv képviseletére az intézmény vezetője, valamint az általa esetenként megbízott dolgozók jogosultak.

A költségvetési szerv egyéb azonosító adatai:


- törzsszáma:




493310


- adószáma:




15493314-2-18


- pénzforgalmi száma:



11747020-15493314-00000000


- számlavezető pénz-   



OTP Bank Körmendi fiókja


  intézmény neve és   
 


Körmend

 
 számlaszáma:            



11747020-15493314

11./ A Szervezeti működési szabályzat hatálya
A jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és szervezeti és működési előírásokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SzMSz. hatálya kiterjed:
- az otthon vezetőire






- az otthon dolgozóira

A feladat és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az otthon egyéb szervezeti egységeire, vezetőire, dolgozóira előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

12./ A költségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony:

- A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv.

- A Munka Törvénykönyvéről szóló 1992.évi XXII.tv.

13./ Engedélyezett költségvetési létszámkeret
A működtetéséhez szükséges engedélyezett költségvetési létszámkeret: 174 fő, ebből szakdolgozói létszám 114 fő, intézményüzemeltetői létszám 60 fő.

III.  A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

A.  Gondozási részleg

             1.Ápolási, gondozási és egészségügyi csoport


 2. Mentálhigiénés csoport

           
 3. Szociális foglalkoztató csoport
B. Gazdasági, műszaki, ellátó részleg

            1. Pénzgazdálkodási csoport

            2. Műszaki, anyag, eszközgazdálkodási csoport

            3. Élelmezési csoport

C. Közvetlenül az intézményvezető irányítása alá rendelt munkakörök          

            1. Belső ellenőr

            2. Munkavédelmi megbízott

            3. Tűzvédelmi megbízott

            4. Orvosok


5. Jogtanácsos

IV. A KÖLTSÉGVETÉS SZERV EGYSÉGEINEK FELADATA

A. Gondozási részleg   

         1. Ápolási, gondozási és egészségügyi csoport

             Feladata:

     
- az ápolás, gondozás, egészségügyi ellátás szervezése

      
- az egészségügyi feladatok végzése

      
- rendszeres orvosi felügyelet

      
- rendszeres szakorvosi felügyelet

      
- szakorvosi, sürgősségi ellátáshoz való hozzájutás biztosítása

      
- gyógyító- megelőző tevékenység végzése

     
- ápolási, gondozási tevékenység végzése

      
- szükség szerinti kórházba utalás

      
- gyógykezelés és gyógyászati segédeszköz ellátás

      
- közegészségügyi és járványügyi előírások betartása

      
- lakók személyi és környezeti higiénéjének biztosítása

      
- az előírt egészségügyi nyilvántartások, dokumentációk vezetése

      
- lakók életvezetésének irányítása, segítése, állandó ellenőrzése

      
- a foglalkoztatásban tevékeny részvétel

- együttműködés valamennyi csoporttal

- hagyatéki leltár felvétele

A csoporthoz tartozó munkakörök:

· osztályvezető ápoló/nő/k,

· szakképzett ápolók-gondozók,

· szakképzetlen ápolók-gondozók,

· gyógyszertári asszisztens.


A csoportot az ápolási, gondozási és egészségügyi csoportvezető irányítja. 
2. Mentálhigiénés csoport     
      Feladata:

· az egyéni fejlesztés szervezése és végzése, szocioterápiás foglalkoztatás szervezése és végzése, programok szervezése és vezetése,

· a mentálhigiénés ellátás biztosítása, 

· közreműködik a személyre szabott bánásmód biztosításában,

 a szabadidő kulturált eltöltésének segítésében,

· közreműködik a konfliktushelyzetek kialakulásának megelőzése érdekében az egyéni és csoportos beszélgetések kivitelezésében,

· közreműködik a szükség szerinti pszichoterápiás foglalkozások megszervezésében, vezetésében,

· közreműködik az ellátottak családi és társadalmi kapcsolatainak fenntartásában,

· közreműködik a hitélet gyakorlásának segítésében,

· közreműködik az intézményen belüli kis közösségek, társas kapcsolatok kialakításában és működtetésében,

· az ellátást igénybevevők testi és lelki aktivitásának és fenntartásának megőrzése, 

· közreműködik az otthon munkatársai által szervezett aktivitást segítő fizikai tevékenységek, szellemi és szórakoztató tevékenységek, kulturális tevékenységek kivitelezésében, szervezi a szolgáltatást igénybe vevők részére az életkornak és egészségi állapotnak megfelelő szocioterápiás foglalkoztatást, 

· vezeti a csoportokban a dokumentációkat, jelenléti íveket, együttműködik az intézmény valamennyi csoportjával, részlegével a szolgáltatást igénybe vevők érdekében,

· megismerteti és elfogadtatja a normalizációs és integrációs elvet az otthon lakóival, dolgozóival, együttműködik az érdekképviseleti szervezetekkel, támogatókkal, civil szervezetekkel,

· a tárgy időszakokat megelőzően pontos havi, és heti programtervet készít,

· elkészíti a szolgáltatást igénylők egyéni fejlesztési tervét, vezeti az egyéni fejlesztési tervekkel kapcsolatos nyilvántartásokat, dokumentációkat, 

· megvalósítja az egyéni fejlesztési tervben tervezett feladatokat,

Vezetője a mentálhigiénés csoportvezető.

A csoporthoz tartozó munkakörök:

· fejlesztő pedagógusok,

· szociális és mentálhigiénés munkatársak,
· foglalkozásszervezők,
· mozgásterapeuták,
· szociális ügyintézők.
3. Szociális foglalkoztató csoport

Szervezi, irányítja és végzi a szolgáltatást igénybe vevők részére a szociális foglalkoztatást.

Formái: 
munka-rehabilitációs foglalkoztatás


            fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás.
A csoporthoz tartozó munkakörök:



- szociális foglalkoztatásban segítők



- foglalkoztatás koordinátorok

Vezetője a szociális foglalkoztatási csoportvezető.

B./ Gazdasági- műszaki ellátó részleg
1. A pénzgazdálkodási csoport

Feladata: a költségvetési szerv pénzgazdálkodásával, vagyonváltozásával kapcsolatos események rögzítése, nyilvántartások vezetése. A módosított pénzforgalmi teljesítés szemléletű kettős könyvviteli nyilvántartás vezetése.

Éves költségvetés tervezése:
- az előző évi gazdálkodási tevékenységének elemezése és értékelés,

- a költségvetési előirányzatok alapjául szolgáló részlettervek /bérgazdálkodási, karbantartási, felújítási, beszerzése stb./ összesítése és döntésre előterjesztése /

- a költségvetési szerv költségvetési javaslatának előkészítése, az irányító  szerv által közölt keret és a költségvetésre vonatkozó előírások figyelembevételével,

- a költségvetési javaslat véglegesítése, melyet az irányító  szerv hagy jóvá.

Pénzügyi feltételek biztosítása:

- a gazdálkodási keretek megállapítása és azok közlése a szervezeti egységek vezetőivel,

- a készpénz kiadások fedezetére szolgáló készpénz állományok megállapítása.        
A gazdálkodás pénzügyi lebonyolítása:

- pénz és értékkezelés / házipénztári teendők ellátása/, az átvett értéktárgyak megőrzésétől, kiadásig,
- előirányzatok, kötelezettségvállalás nyilvántartása,
- számla ellenőrzése,
- érvényesítés, teljesítés-igazolás, 
- utalványozás, ellenjegyzés,
- főkönyvi, anyag, térítési díj könyvelés
- kifizetések, utalások,

- bevételek, bevételi előírások,

- adók, bérügyek,

- térítési díj ügyek, térítési díj elszámolás és egyéb hátralékok behajtása /temetési költség számlái/,

- letétek kezelése,

- hagyatéki ügyek, hagyatéki leltár, hagyatéki teher behajtása, a hagyatéki hitelezői igény érvényesítése, az örökléssel kapcsolatos intézkedés megtétele.

Pénzügyi - számviteli és költséginformációk:

- bizonylati rend kialakítása,

- bizonylatok útjának, áramlásának szabályozása,

- nyilvántartási, elszámolási helyek és rendszer megszervezése,

- analitikus és a főkönyvi könyvviteli teendők végzése,

- számlázási feladatok,

- könyvelési bizonylatok rendezése, irattározás, megőrzése, időnkénti selejtezése,

- az időszakos ellenőrző egyeztetések elvégzése, a különböző elszámolások között,

- az időszaki zárlati munkák, a költségvetési beszámolók /féléves, éves összeállítás, elkészítése/,

- szigorú számadású nyomtatványok kezelése, nyilvántartása.
- nagy érték és kis értékű tárgyi eszközök, anyagok nyilvántartási feladatok végzése,

Bér-és munkaerő gazdálkodás:

- a költségvetési szerv munkaerő és bérgazdálkodásával kapcsolatos teendők koordinálása és döntésre történő előkészítése,

- alkalmazás, kinevezés, közalkalmazotti jogviszony megszűnésének előkészítési, valamint a közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatok elvégzése,

- a létszámtervek összeállításához szükséges adatok vezetése,

- a munka szervezettségének figyelemmel kisérése, az ehhez szükséges nyilvántartások vezetése és ellenőrzése / munkaügyi nyilvántartások vezetése, jelenléti ívek stb./,

- a bérgazdálkodás elemzése,

- bérfelhasználások folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, az intézményi bérgazdálkodással kapcsolatos belső és külső információs igények kielégítése,

- a bérgazdálkodással kapcsolatos nyilvántartások vezetése,

- a MÁK Budapesti és Pest Megyei Regionális Igazgatósága (továbbiakban: MÁK) számfejtéséhez szükséges feladatok elvégzése és e körbe tartozó ellenőrzési feladatok folyamatos ellátása,

- a MÁK- kal történő kapcsolattartás folyamatos biztosítása,

- a számfejtett illetmények egyeztetése.

Vezetője a pénzgazdálkodási csoportvezető. 

A csoporthoz tartozó munkakörök:

· intézményi pénztáros

· lakói pénztáros,
· főkönyvi könyvelő,
· anyagkönyvelő,
· térítési díj könyvelő,
· munkaügyi előadó,

· adminisztrátor.
 2. Műszaki- anyag- eszközgazdálkodási csoport:

Feladata: az anyaggazdálkodási és ellátási tevékenység, a költségvetési szerv működőképességének biztosítása.

Anyaggazdálkodás:          
- az anyaggazdálkodás tervezetének előkészítése,

- a tervkészítés, a tervek koordinálása,

- anyag- és eszköz ellátás.
Raktárgazdálkodás, raktározás:

- tárolási feladatok koordinálása, irányítása,

- anyag átvétellel-kiadással és ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok bonyolítása,

- a raktárra kerülő anyagok, tárgyi eszközök kezelése, leltározása és nyilvántartása,

- használhatatlanná vált eszközök selejtezésre való előkészítése,

- a lakók és alkalmazottak tiszta textíliával történő ellátása,

- mosodai szállítások bonyolítása.
Szállítás:

- belső szállítás szervezése és bonyolítása, az üzemeltetés biztosítása, a mindenkori érvényes jogszabályok szerint,

- külső szállítás, az idegen szállítóeszközökkel bonyolított szállítások tervezése.

Tárgyi eszköz és műszaki ellátás:

- épületek, épületgépészeti és általános gépészeti feladatok,

- tárgyi eszközökkel való gazdálkodás,

- energiagazdálkodás,

- üzemfenntartási feladatok,

- nyilvántartás és adatszolgáltatás.

Készletek nyilvántartása:
- a beszerzett, létesített tárgyi eszközök mennyiségi, minőségi átvételi rendjének, a nagy értékű tárgyi eszközök átvételéért, üzembe helyezéséért felelősök körének, a tárgyi eszközökkel kapcsolatos bizonylati rendnek meghatározása,

- a nagy érték és kis értékű tárgyi eszköznek minősülő vagyontárgyak körének a pénzügyi csoporttal közösen történő meghatározása,

- a készletek szabályszerű, a számlakeretnek megfelelő vezetése.
Vagyonkezelés:

- a készletnyilvántartások vezetésének ellenőrzése,

- a leltározások szervezése és végrehajtása,
- a társadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezése és ellenőrzése.

Mosoda:
- a mosoda működtetése

Vezetője a műszaki anyag- és eszközgazdálkodási csoportvezető.

A csoporthoz tartozó munkakörök:

· műhelyvezető,

· szakmunkások:



- asztalos,burkoló,festő-mázoló, fodrász,gépkocsivezető,gépszerelő,kőműves,lakatos,


  mosónő,portás,raktáros,varrónő,villanyszerelő,udvari munkás, kisegítő helyettesítő


  takarítók
3. Élelmezési csoport:

Feladata: a szolgáltatást igénybe vevőknek a jogszabályokban előírt mennyiségű és minőségű élelmezés biztosítása. Ezen túl a főzési kapacitás lehetőségein belül az otthon dolgozóinak étkezésének biztosítása. A konyhaüzem jogszabályok szerinti működtetése, a HACCP előírásainak betartásával.
       - az élelmezési anyagszükséglet biztosítása,

       - az élelmezési nyersanyagok beszerzése és tárolása,  

       - az áruforgalom nyilvántartása,

       - étlapok tervezése, felülvizsgálata, jóváhagyása,

       - elkészítési feladatok,

       - ételkészítés, elosztása,

       - tárolás, szállítás,

       - tálalás, mosogatás,

       - konyhaüzemi feladatok,

       - élelmezéssel kapcsolatos ügyvitel,

       - napi élelmezési létszám megállapítása,

       - a társadalmi tulajdon védelmének ellenőrzése
Vezetője az élelmezési csoportvezető.

A csoporthoz tartozó munkakörök:

· élelmezési raktáros,

· vezető szakács/nő,

· szakács/nő,
· konyhai kisegítők.

C. Közvetlenül az intézményvezető irányítása alá rendelt munkakörök:
     1. Belső ellenőr:

     Feladatát az intézményvezető határozza meg. Éves belső ellenőrzési munkaterv alapján dolgozik.
     Feladatai:

· az intézmény tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatok,

· számviteli, elszámolási tevékenységgel összefüggő feladatok,

· utóvizsgálatok elvégzése,

· ellenőrzéseiről írásos jelentést készít. 

      2. Munkavédelmi megbízott:
       Feladatai:

     - a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabályváltozások folyamatos figyelemmel kísérése,

     - újfelvételes dolgozók munkavédelmi oktatása,

    - ismétlődő oktatások szakmai segítése, technikai készítése,

    - rendszeres kapcsolattartása Főpolgármesteri Hivatal védelmi referensével,  a 

      munkavédelmi szakreferensével  és a munkavédelmi hatósággal,

    - munkavédelmi szemlék szervezése, lebonyolítása, a hiányosságok felszámolására

      intézkedési felhívás elkészítése,

    - munkabalesetek kivizsgálása, jegyzőkönyv elkészítése,

       - érintésvédelmi felülvizsgálatok elvégeztetése,

    - hatósági ellenőrzéseken részvétel,

    - munkavédelmi nyilvántartások vezetés

     3. Tűzvédelmi megbízott
Feladatai:

           - tűzvédelemmel kapcsolatos jogszabályváltozások figyelemmel kísérése,

        - újfelvételes dolgozók tűzvédelmi oktatása,

        - rendszeres kapcsolattartás a Főpolgármesteri Hivatal védelmi szakreferensével és

          a tűzvédelmi hatósággal,

        - tűzvédelmi szemlék szervezése, bonyolítása, a hiányosságok felszámolására intézkedési 

          felhívás elkészítése,

        - tűzesetek kivizsgálása,

        - tűzvédelmi szakvizsgák szervezése,

        - tűzvédelmi felülvizsgálatok elvégeztetése /villamossági felülvizsgálat, tűzoltó 

          készülékek, kémények /,

        - hatósági ellenőrzéseken rész vesz,

        - tűzvédelmi nyilvántartások vezetése.

     4. Orvosok 
- ellátja a szolgáltatást igénybe vevők teljes körű szakképesítéssel elvégezhető, szakorvosi 

        ellátását  

      - figyelemmel kíséri a személyi, környezeti és élelmezési higiénét,

      - vezeti az ellátással kapcsolatos előírt orvosi dokumentációkat,

      - szükség esetén szervezi és végzi a lakók egészségének megőrzését szolgáló szűréseket.

Munkáját megbízásos jogviszony keretében látja el. Szükség esetén több orvossal köthető megállapodás a munkák elvégzéséhez.

5. Jogtanácsos

· Közreműködik az otthon jogi szakképzettséget igénylő ügyeiben (munkaügy, 
       szerződéskötések, stb.) 

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség

A 2007. évi CLII. tv. 3. §. alapján vagyonnyilatkozat tételre kötelezettek:

· intézményvezető

· gazdasági vezető

· szakmai vezető

· pénzgazdálkodási csoportvezető

· élelmezési csoportvezető

· műszaki, anyag és eszközgazdálkodási csoportvezető

· ápolási, gondozási, egészségügyi csoportvezető

· belső ellenőr

V.  A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV VEZETÉSE, MŰKÖDTETÉSE,

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK

A.  Intézményvezető
A költségvetési szerv egyszemélyi felelős vezetője az intézményvezető. 

Felelős: az Alkotmány és az alkotmányos jogszabályok rendelkezéseinek betartásáért az állami és szolgálati titkok megőrzéséért, továbbá felettesei utasításának és a munkaterületet érintő belső intézkedésben foglaltak, valamint a minőségbiztosítás betartásáért és betartatásáért. 

Az intézményvezetőt Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján nevezi ki, kinevezése, vagy felmentése a vele kapcsolatos munkáltatói jogok gyakorlása az irányító  szerv  jogkörébe tartozik, a Budapest Főváros Főpolgármesterének 505/2010. számú intézkedése az önkormányzati költségvetési szervek vezetői feletti egyéb munkáltatói jogkör, valamint az önkormányzati költségvetési szervek gazdasági vezetőik feletti irányítási jogkör gyakorlása körében keletkezett döntések és iratok kiadmányozási rendjéről szóló intézkedés figyelembe vételével.
Az intézményvezető feladatai:

1. Egyszemélyben felelős a korszerű, magas színvonalú gondozásáért, a költségvetési szerv  gazdálkodásáért;
2. Elkészíti a közvetlen irányítása alá tartozó

szakmai helyettes

orvos

belső ellenőr

munkavédelmi megbízott
tűzvédelmi megbízott munkaköri leírását.

Gyakorolja a közvetlen irányítása alá, valamint a részlegvezetők közvetlen irányítása alá tartozó dolgozók tekintetében a munkáltatói és fegyelmi jogköröket is;

3. Irányítja, összehangolja az intézmény működését, ellenőrzi a közvetlen felügyelete alá tartozó vezető beosztású dolgozók munkáját;

4. Feladatkörében biztosítja a részlegek összehangolt munkavégzését, ellenőrzi az együttműködést, a munkamegosztás hatékonyságát;

5. Ellenőrzi a hatályos jogszabályokban, az intézmény belső szabályzataiban, a munkaköri leírásokban foglalt követelmények betartását,

6. Elemzi és értékeli a dolgozók munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozási) tevékenységének színvonalát;

7. Felelős az egyéni fejlesztési terv elkészítéséért, és az abban meghatározott feladatok teljesítéséért;

8. Elkészíti az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, házirendjét, középtávú és éves szakmai programját, és azt jóváhagyásra beterjeszti az irányítói szervnek;

9. Jóváhagyja a szervezeti egységek munkarendjét;

10. Jóváhagyja az intézmény működéséhez szükséges szabályzatokat és ezek mellékleteit;

11. Ellenőrzi a munkafegyelem és az etikai követelmények betartását;

12. Biztosítja a gazdasági-, műszaki-, a belső ellenőrzési feladatatok végrehajtását, továbbá az idevágó jogszabályokban meghatározott teendők ellátását;

13. kötelezettségvállalási, bérgazdálkodási, utalványozási és kiadmányozási jogkörrel rendelkezik;

14. kivizsgálja a panaszokat és közérdekű bejelentéseket, és megteszi a szükséges intézkedéseket;

15. a rendkívüli eseményeket és az ezzel kapcsolatos jogszabályokban és utasításokban előírtaknak megfelelően jelenti;

16. a gondozottak (lakók) érdekében kapcsolatot tart a társintézményekkel, gyógyító intézményekkel, valamint a hozzátartozókkal, 

17. tevékenységéről- az előírásoknak megfelelően- rendszeresen beszámol az irányítói szervnek;

18. tanulmányozza az új képzési formákat, gondozási módszereket, figyelemmel kíséri az ezzel kapcsolatos munkát és- ezek figyelembe vételével is- intézkedéseivel segíti a lakók közösségbe való beilleszkedését;

19. gondoskodik az intézményi elhelyezést kérők nyilvántartásba vételéről, az értesítés megküldéséről, megállapodást köt az intézményben elhelyezettekkel ill. törvényes képviselőjükkel;

20. gondoskodik az intézményi elhelyezést kérelmezők igényeinek elbírálását végző soron kívüli bizottság működéséről;

21. betartja és gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartással kapcsolatos előírások betartásáról;

22. intézkedést kedvezményez a lakóhely szerinti illetékes gyámhivatalnál, ha az ellátást igénybe vevő gondnokság alá helyezése szükségessé válik;

23. ellátja a jogszabályok szerinti adatszolgáltatási és nyilvántartási kötelezettséget;

24. értesíti a személyi térítési díjra kötelezettet a fizetendő térítési díj mértékéről, figyelemmel kíséri és intézkedik a személyi térítési díj hátralék befizetésére, annak eredménytelensége esetén a jogszabályokban meghatározottak szerint jár el;

25. tartós távolléte esetén helyettesítését a gazdasági vezető látja el;

26. gondoskodik az összdolgozói értekezlet megtartásáról, a Közalkalmazotti Tanáccsal, az illetékes szakszervezetekkel és érdekképviseleti szervekkel való kapcsolattartásról. 

     27. az intézménybe történő felvételkor írásos formában tájékoztatja az ellátást igénybe  vevőt, 
illetve törvényes képviselőjét a szervezeti és működési szabályzat korlátozó intézkedésre 
vonatkozó szabályairól, az ellátotti jogokról korlátozó intézkedés esetén, az ellátott jogi 
képviselő, illetve az érdekképviseleti fórum elérhetőségéről, a panaszjog lehetőségéről, 
gyakorlásának szabályzásáról.

28. Engedélyezi az ellátott foglalkoztatását.

Az intézményvezetői jogkörből nem ruházható át a költségvetési szerv éves gazdálkodási tervének megállapítása és jóváhagyása, továbbá a munkáltatói jogkör gyakorlása.  
B. Szakmai vezető 

Munkakör:



szociális mentálhigiénés munkatárs

Megbízott vezetőként:


szakmai vezető
Kinevezője:



Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

                                                        
intézményvezető
Közvetlen felettese:


intézményvezető
Helyettesíti:



eseti megbízás alapján az intézményvezetőt
Helyettese:
esetenként megbízott csoportvezető
Munkaidő beosztás:


naponta  0800 -  1600 ,

Havi munkaideje a kötelező óraszám szerint.

 Feladatai:
- Az intézményvezető irányításával szervezi, irányítja, ellenőrzi a szakmai részleg tevékenységét.
- Részt vesz a szakmai programnak, beszámolónak, munkatervnek elkészítésében.

- Adatvédelmi és titoktartási szabályok betartása és betartatása.

- Figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, közreműködik az esetleges pályázati munkában.  
- Az újonnan érkező lakó fogadását, beilleszkedésüket fokozott figyelemmel kíséri és segíti.

- Gondoskodik az egyéni fejlesztési tervek elkészítéséről és az abban meghatározott feladatok maradéktalan teljesüléséről.

- Az egyén autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő humanizált környezet kialakulásáról és működéséről gondoskodik.

- Áthelyezés, intézményi jogviszony megszűnése esetén írásos javaslatot tesz az intézményvezető felé, figyelembe véve a lakókra vonatkozó összes körülményt.

- Személyes kapcsolatot tart fenn a lakók szüleivel, hozzátartozóival.

- A kapcsolattartás érdekében a látogatási napon a szülőkkel, hozzátartozókkal történt találkozásairól, beszélgetéseiről tájékoztassa az intézmény vezetőjét. Kísérje figyelemmel a lakók hozzátartozóival folytatott levelezését, ügyeljen a kapcsolattartás folyamatosságára, rendszerességére.

- Munkavégzése során személyes magatartásával, munkájával köteles vezetőhöz méltó példát mutatni. Munkájáért az őt megillető munkabéren és juttatásokon kívül semmilyen körülmények között nem fogadhat el ajándékot vagy pénzbeli adományt.

- Gondoskodik arról, hogy a szolgáltatást igénybe vevő naprakész tájékoztatást kapjanak az életüket érintő körülményekről, döntésekről.

- Közetlen irányítása alá tartoznak:




- ápolási, gondozási és egészségügyi csoportvezető.




- mentálhigiénés csoportvezető,




- szociális foglalkoztatási csoportvezető.

    Mellérendeltje a gazdasági vezetőnek.

C. Gazdasági vezető 

A gazdasági vezető feletti munkáltatói jogok gyakorlása a vonatkozó hatályban lévő jogszabályi rendelkezések szerint történik, különös figyelemmel a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényre, a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvényre, valamint Budapest Főváros Főpolgármesterének 505/2010. számú intézkedése az önkormányzati költségvetési szervek vezetői feletti egyéb munkáltatói jogkör, valamint az önkormányzati költségvetési szervek gazdasági vezetőik feletti irányítási jogkör gyakorlása körében keletkezett döntések és iratok kiadmányozási rendjéről.
Munkakör:



közgazdász

Megbízott vezetőként:


gazdasági vezető

Kinevezője:



főpolgármester

Közvetlen felettese:


intézményvezető

Helyettese:



pénzgazdálkodási csoportvezető 

Helyettesíti:



SzMSz szerint intézményvezető

Munkaidő beosztás:


naponta 0700 - 1500 

Közvetlen irányítása alá tartoznak:  
gazdasági, műszaki ellátó részleg munkatársai

Mellérendeltje:



szakmai vezető
· A gazdasági, műszaki ellátó részleg vezetője, az intézményvezetőnek általános helyettese, munkáját közvetlenül az intézményvezető irányításával végzi, munkájáról rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek.

· Felelős az gazdálkodásért, felelős vezetője az otthonban folyó gazdasági, műszaki, ellátó tevékenységnek.                         

· Felelős vezetője a költségvetési szerv gazdálkodásának. Felelős a gazdasági- műszaki ellátás biztosításáért, irányításáért.

· Irányítja és ellenőrzi a hozzá közvetlen és közvetett módon beosztott dolgozók munkáját.

· Felelős a vagyonvédelem és vagyon nyilvántartás biztonságos feltételeinek megszervezéséért.
· Felelős a költségvetési szerv bérgazdálkodásáért.

· Felelős az éves költségvetés betartásáért, az előirányzatoknak a költségvetési kereten belüli felhasználásáért.
· A gazdasági, műszaki, ellátó részleg csoportjaiban felelős a munkavédelmi és tűzvédelmi belső utasítások, jogszabályi előírások betartásáért, betartatásáért.

· Felelős az általa kiadott intézkedések, utasítások helyességéért.

· Felelős az ellenőrzési munka elvégzéséért, az észlelt hiányosságok jelentéséért.

· Ellenőrzi a pénz-, anyag-, és eszközgazdálkodást.

· Betartja és betartatja a pénzügyi fegyelmet.

· Részt vesz szakterületéhez tartozó belső szabályzatok elkészítésében.

· Elkészíti azok értékelését, szükség esetén kártérítési eljárást kezdeményez.

· Utalványozási joga van:

             - a fogyóanyag és eszközforgalom,

             - élelmezési anyagforgalom,

             - energia és hajtóanyag- forgalom

               vonatkozásában. 

· Érvényesíti a házi-, és lakópénztárt, és az egyéb pénzforgalmat.

· Szükség esetén javaslatot tesz az intézményvezető felé beosztottjai vonatkozásában fegyelmi eljárás lefolytatására.
D.  Gondozási részleg

D/1. Ápolási, gondozási és egészségügyi csoport

a./ Ápolási, gondozási és egészségügyi csoportvezető

Az ápolási, gondozási és egészségügyi csoport vezetője feladatait a szakmai vezető közvetlen irányításával végzi. 

Munkakör:



diplomás ápoló

Megbízott vezetőként:


ápolási, gondozási és eü. csoportvezető

Kinevezője:



Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

                                                           
intézményvezető

Közvetlen felettese:


szakmai vezető

Helyettese:



esetenként megbízott osztályvezető 

Helyettesíti:



eseti megbízás alapján szakmai vezetőt

Munkaidő beosztás:


naponta 0700 - 1500 
                                                           
Havi munkaideje a kötelező óraszám szerint.

Közvetlen irányítása alá tartoznak:  
az ápolási, gondozási és egészségügyi csoport dolgozói

Mellérendeltje:



mentálhigiénés csoportvezető, szociális foglalkoztatási







csoportvezető, pénzgazdálkodási csoportvezető, műszaki,







anyag és eszközgazdálkodási csoportvezető, élelmezési







csoportvezető

Feladata:

· Elvégzi azokat az alapápolási feladatokat, amelyek a gondozott ápolási szükségleteit kielégítik /légzés, evés, ivás, kiválasztás, mozgás, alvás, pihenés, öltözködés, vetkőzés, testhőmérséklet fenntartása, tisztálkodás, veszély elkerülése, kommunikáció, kikapcsolódás/.

· Gondoskodik a lakó lelki szükségleteinek kielégítéséről, személyi és környezeti higiénéről /fürdetés, tiszta ruhaváltás, körömápolás, fogápolás, ágyneműcsere/, a lakószobák otthonossá tételéről.

· Orvosi előírás alapján naponta háromszor, és szükség esetén gyógyszerel, ellenőrzi a gyógyszerek lejárati idejét, gondoskodik a gyógyszerek tárolásáról, gyógyszerosztó dobozok fertőtlenítéséről. A gyógyszerelés fontosságát, gyógyszerek bevételét köteles ellenőrizni. Végzi a gyógyszernyilvántartás vezetését.

· Végzi az ápolási folyamatok dokumentációját, az osztálynaplót és az egyéb ápolási dokumentációt naprakészen vezeti. Az osztálynaplóba minden eseményt időrendben, pontosan, tömören, szakszerűen bejegyez.

· Fertőző betegség esetén a járványügyi előírásokat hiánytalanul betartja, munkájában különösen ügyel kezének fertőtlenítésére. Szennyes átadáskor gumikesztyűt és szájkendőt használ.

· Különös gondot fordít az új lakó beilleszkedésére, fogadására. Ismerteti a Házirendet. Az intézményi szabályoknak megfelelően kezeli a lakók értékeit, hagyatékát. Ellenőrzi és végzi a lakó ruházatának tárolását, szekrények, éjjeliszekrények rendben tartását.

· Halál beállta esetén az emberi méltóság tiszteletében tartásával végzi a halott ellátását, értesíti az orvost, gondoskodik a szállításról.

Feladatai ápolási, gondozási és egészségügyi csoportvezetőként:

· Irányítja, szervezi és ellenőrzi a csoport munkáját.

· Az intézményvezető irányításával, az éves munkaterv alapján szervezi az egészségügyi csoport dolgozóinak munkahelyi képzését és továbbképzését.

· A tárgyévet megelőző év december 15-ig elkészíti az osztályvezető nővérek szabadságolási ütemtervét és átadja az intézményvezetőnek.

· Az előírásnak megfelelően munkaidőn kívüli ellenőrzést tart. A költségvetési szerv Belső Ellenőrzési Szabályzatának és munkaköri leírásának megfelelően köteles az ellenőrzési kötelezettségének eleget tenni. Az ellenőrzésekről írásban feljegyzést kell készíteni. 

· Félévente osztályvezetői értekezletet tart, melyen értékeli az elmúlt időszak munkáját és meghatározza az elkövetkező időszak feladatait.

· Figyelemmel kíséri az otthon lakóinak személyi higiéniáját, valamint az otthon higiénés viszonyait.

· Közvetlen és folyamatos kapcsolatot tart fent és a szakmai munkában együttműködik az csoportvezetőkkel. 

· Feladata a SzocPol és a SZIIR 3 rendszer naprakész vezetése, ennek ellenőrzése.

  Távolléte esetén esetenként megbízott munkatársa helyettesíti. 

b. Osztályvezető ápoló/nő

Munkakör:



osztályvezető ápoló/nő

Kinevezője:



Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

                                                           
intézményvezető

Közvetlen felettese:


az otthon egészségügyi csoportvezetője

Helyettesíti:



az egészségügyi csoport vezetőjét eseti megbízás alapján

Helyettese:
szakképzett ápoló-gondozó végzettségű, gyakorlott munkatársa eseti megbízás alapján

Munkaidő beosztás:


Műszakját műszakbeosztás alapján, két műszakban látja el.






Munkarend: 07:00-15:00

                                                                                     14:00-22:00






Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint

Közvetlen irányítása alá tartoznak:     
az osztályra beosztott szakképzett és szakképesítés nélküli






ápoló-gondozók, az osztályra beosztott takarítónők.

Feladatai:

· Szervezi az irányítása alá tartozók munkáját

· Az orvos/ok/ rendelkezései alapján egy heti időtartamra vételezi az osztályra a gyógyszer, gyógyászati segédeszközök igényét

· Részt vesz osztálya gondozottainak vonatkozásában az orvosi rendeléseken, megfelelően elkészített egészségügyi anyagot ad át a szakorvosnak

· Az osztályon élő gondozottakkal kapcsolatos információkat összegyűjti, a szükséges terápiás tervet kidolgozza, ezt ismerteti és egyezteti az érintettekkel (nővér, egyéni fejlesztő, csoportvezető, programvezető)

· Minden év december 15-ig elkészíti az osztály következő évi munkatervét, melyet az ápolási, gondozási és egészségügyi csoportvezetőnek részére 1 példányban átad

· Félévente osztályértekezletet tart, ahol értékeli az elmúlt időszak munkáját és meghatározza az elkövetkezendő időszak munkáját. Az értekezleten elhangzottakról feljegyzést készít, melyből 1 példányt az irattár részére lead

· Vezeti osztályára vonatkozóan a gondozási és élelmezési napok kimutatását, melyet naponta lead a térítési díj könyvelőnek, illetve az ápolási, gondozási és egészségügyi csoportvezetőnek.

· Vezeti és a beosztottjain keresztül vezetteti az előírt egészségügyi dokumentációkat

· Kezeli az al-leltári készleteket. Havonta önleltározást végez. Az önleltározásról írásos feljegyzést készít, melyet értékelés végett lead az intézményvezetőnek

· Értesíti a kórházi elhelyezésében, valamint azon gondozott hozzátartozóit, akiknek egészségi állapotában változás következett be

· Felelős a lakók ingó nyilvántartásának vezetéséért, az azokban bekövetkezett változások átvezetéséért

· Elvégzi, illetve elvégezteti az elhalt gondozott osztályon lévő ingótulajdonának felleltározását. A leltárt eljuttatja az illetékes ügyintézőnek.

· Munkaidejére eső napi étkezések közül legalább az egyiket köteles ellenőrizni és megállapításait még abban a műszakban a Sorszámozott eseménynaplóba (átadó) köteles bejegyezni

· Feladata a SzocPol és SZIIR 3 rendszer naprakész vezetése

c. Szakképzett szociális ápoló-gondozó

Munkakör:



szociális ápoló-gondozó 

Kinevezője:



Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

                                                           
intézményvezető

Közvetlen felettese:


osztályvezető ápolónő 

Helyettesíti:



a szakmai részleg hasonló végzettségű dolgozóját

Helyettese:



a szakmai részleg hasonló végzettségű dolgozója

Munkaidő beosztás:
munkáját műszakbeosztás alapján folyamatos, három műszakos munkarendben látja el.






Munkaideje: heti 40 óra.






Munkarend: 0600-1400







        1400-2200

        2200- 0600

        esetenként; beosztás szerint

        szombat-vasárnap 07.00 -19.00

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint

Feladatai:

· Biztosítja azokat az alapápolási feladatokat, amelyek a gondozott ápolási szükségleteit kielégítik /légzés, evés, ivás, kiválasztás, mozgás, alvás, pihenés, öltözködés, vetkőzés, testhőmérséklet fenntartása, tisztálkodás, veszély elkerülése, kommunikáció, kikapcsolódás/.

· Gondoskodik a lakó lelki szükségleteinek kielégítéséről, személyi és környezeti higiénéről /fürdetés, tiszta ruhaváltás, körömápolás, fogápolás, ágyneműcsere/, a lakószobák otthonossá tételéről.

· Orvosi előírás alapján naponta háromszor, és szükség esetén gyógyszerel, ellenőrzi a gyógyszerek lejárati idejét, gondoskodik a gyógyszerek tárolásáról, gyógyszerosztó dobozok fertőtlenítéséről. A gyógyszerelés fontosságát munkája során szem előtt tartja, gyógyszerek bevételét köteles ellenőrizni. Végzi a gyógyszernyilvántartás vezetését.

· Végzi az ápolási folyamatok dokumentációját, a Sorszámozott eseménynaplót és az egyéb ápolási dokumentációt naprakészen vezeti. A Sorszámozott eseménynaplóba minden eseményt időrendben, pontosan, tömören, szakszerűen bejegyez.

· Fertőző betegség esetén a járványügyi előírásokat hiánytalanul betartja, munkájában különösen ügyel kezének fertőtlenítésére. Szennyes átadáskor gumikesztyűt és szájkendőt használ. A védőeszközöket rendeltetésszerűen alkalmazza munkája során.

· Különös gondot fordít az új lakó beilleszkedésére, fogadására. Ismerteti a Házirendet. Az intézményi szabályoknak megfelelően kezeli a lakók értékeit, hagyatékát. Ellenőrzi és végzi a lakó ruházatának tárolását, szekrények, éjjeliszekrények rendben tartását.ű

· Halál beállta esetén az emberi méltóság tiszteletében tartásával végzi a halott ellátását, értesíti az orvost, gondoskodik a szállításról. Felveszi és aláírásával hitelesíti a lakónál lévő ingóságok leltárát, melyet eljuttat a szociális ügyintézőnek.
  

· A gondozottak  kimenőjét nyilvántartja a Sorszámozott eseménynaplóban. A kimenő letelte után tájékozódik az esetlegesen az intézménybe vissza nem érkezett lakóról, amennyiben indokolt, a lakó megkeresése érdekében a szükséges intézkedést azonnal köteles megtenni.

d. Szakképzetlen szociális ápoló-gondozó

	Munkakör:
	szakképesítés nélküli gondozó és ápoló

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	osztályvezető ápolónő

	Helyettesíti:
	a szakmai részleg hasonló végzettségű dolgozóját

	Helyettese:
	a szakmai részleg hasonló végzettségű dolgozója

	Munkaidő beosztás: 
	munkáját műszakbeosztás alapján folyamatos, három műszakos munkarendben látja el.

Munkaideje: heti 40 óra.

Munkarend: 0600-1400

                    1400-2200

                    2200- 0600

esetenként; beosztás szerint, szombat-vasárnap 07.00 -19.00

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· Biztosítja azokat az alapápolási feladatokat, amelyek a gondozott ápolási szükségleteit kielégítik /légzés, evés, ivás, kiválasztás, mozgás, alvás, pihenés, öltözködés, vetkőzés, testhőmérséklet fenntartása, tisztálkodás, veszély elkerülése, kommunikáció, kikapcsolódás/.

· Gondoskodik a lakó lelki szükségleteinek kielégítéséről, személyi és környezeti higiénéről /fürdetés, tiszta ruhaváltás, körömápolás, fogápolás, ágyneműcsere / a lakószobák otthonossá tételéről.

· Gondoskodik a lakók étkeztetéséről, az étkeztetéssel kapcsolatos higiénés viszonyok meg-teremtéséről.

· Fertőző betegség esetén a járványügyi előírásokat hiánytalanul betartja, munkájában különösen ügyel kezének fertőtlenítésére. Szennyes átadáskor gumikesztyűt és szájkendőt használ. A védőeszközöket rendeltetésszerűen alkalmazza.

· Különös gondot fordít az új lakó beilleszkedésére, fogadására.  Ellenőrzi és végzi a lakó ruházatának tárolását, szekrények, éjjeliszekrények rendben tartását.

· Halál beállta esetén az emberi méltóság tiszteletében tartásával végzi a halott ellátását, értesíti az orvost, gondoskodik a szállításról. Felveszi és aláírásával hitelesíti a lakónál lévő ingóságok leltárát, melyet eljuttat az ápolási, gondozási és egészségügyi csoportvezetőnek.


e. Gyógyszertári asszisztens

Munkakör:



szociális ápoló gondozó, belső gyógyszertár kezelője

Kinevezője:



Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

                                                          
intézményvezető

Közvetlen felettese:


ápolás, gondozási és egészségügyi csoportvezető

Helyettesíti:



a szakmai részleg hasonló végzettségű dolgozóját

Helyettese:



eseti megbízás alapján osztályvezető
Munkaidő beosztás:

             Munkarend: 07.00-15.00  

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerinti

Feladatai:

· Orvosi előírás alapján naponta háromszor, és szükség esetén gyógyszerel, ellenőrzi a gyógyszerek lejárati idejét, gondoskodik a gyógyszerek tárolásáról, gyógyszerosztó dobozok fertőtlenítéséről. A gyógyszerelés fontosságát munkája során szem előtt tartja, gyógyszerek bevételét köteles ellenőrizni. 

· Fertőző betegség esetén a járványügyi előírásokat hiánytalanul betartja, munkájában különösen ügyel kezének fertőtlenítésére. Szennyes átadáskor gumikesztyűt és szájkendőt használ. A védőeszközöket rendeltetésszerűen alkalmazza munkája során.

· Belső gyógyszertár kezelőjeként feladatai közé tartozik az orvosok által felírt gyógyszerek összesítése és a külső gyógyszertárba történő eljuttatása.

· A gyógyszerek jogszabályok és szakmai előírások szerinti bevételezése, tárolása, nyilvántartása.

· Számítógépes program naprakész alkalmazása, nyilvántartások vezetése.

· A gyógyszerek beszerzésénél figyelemmel kíséri azok szavatossági idejét. A raktári készletért felelősséggel tartozik.

· Nyilvántartást vezet az időszakos munka alkalmassági, orvosi vizsgálatokról, intézkedik azok elvégeztetéséről.

· Felelős a receptek nyomtatásáért, a receptek feldolgozásáért, aktuális jogszabályoknak megfelelően. Nyilvántartja a közgyógyászati ellátással kapcsolatos dokumentációkat. Figyelemmel kíséri a változásokat.

· Orvosi rendelések során végzi az adminisztrációs munkát.

· Feladata a SzocPol és SZIIR 3 rendszer naprakész vezetése.

D/2.  Mentálhigiénés csoport
a. Mentálhigiénés csoportvezető

A mentálhigiénés csoport vezetője munkáját a szakmai vezető közvetlen irányításával végzi. 

Munkakör:



vezető pedagógus

Megbízott vezetőként:


mentálhigiénés csoportvezető

Kinevezője:



Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona






intézményvezető

Közvetlen felettese:


szakmai vezető
Közvetlen irányítása alá tartoznak:
a mentálhigiénés csoportban dolgozók
Helyettese:



esetenként megbízott,   mentálhigiénés csoportban 





dolgozó munkatárs

Helyettesíti:


             eseti megbízás alapján szakmai vezetőt
Munkaidő beosztás:


naponta 0800 – 1600
Havi munkaideje a kötelező óraszám, valamint az aktuális beosztás szerint.
Mellérendeltje:



ápolási, gondozási és egészségügyi csoportvezető, 







szociális foglalkoztatási csoportvezető, pénzgazdálkodási 




csoportvezető, műszaki, anyag és eszközgazdálkodási 





csoportvezető, élelmezési csoportvezető

Feladatai:

· Szervezi, irányítja és ellenőrzi a csoport szakmai munkáját.

· Felelős a mentálhigiénés ellátások közül:


személyre szabott bánásmód kialakításáért és fenntartásáért. 



szabadidő kultúrált eltöltésének feltételeinek megteremtéséért,


szükség szerinti pszichoterápiás foglalkozások megszervezéséért,


az ellátottak családi és társadalmi kapcsolatának fenntartásának feltételeinek 


biztosításáért,


hitélet gyakorlásának lehetőség biztosításáért,


a költségvetési szerven belüli kis közösségek, társas kapcsolatok kialakulását és 

működését segíti. 
· Felelős azért, hogy az ellátást igénybe vevők korának, egészségi állapotának, képességeinek és egyéni adottságainak megfelelő lehetősége legyen:



aktivitást segítő fizikai tevékenységet végzésére,



szellemi és szórakoztató tevékenység végzésére,



kulturális tevékenységek végzésére. 

· Elkészíti a tárgyév végéig a következő évre szólóan a csoport éves munkatervét.

· Elkészíti a csoport éves munkájáról szóló beszámolót, a tárgyévet követő hónap 10-ig. 

· Felel a csoport részében összességében, valamint a részére személy szerint kiadott leltári tárgyakért. 

· Ismeri, munkatársaival és a lakókkal betartatja az otthon Házirendjét, ismeri, szükség szerint ismerteti munkatársaival és a lakókkal az intézmény Szervezeti és működési szabályzatát, valamint további szabályzatait.

· Munkáját a normalizáció és integráció elveit mindenkor szem előtt tartva végzi.

· Közreműködik a lakók egyéni és csoportos érdekvédelmében.

· Elfogadja, elismeri, és tiszteletben tartja az intézmény lakóinak döntéseit, kívánságait, kéréseit. Megfelelő tiszteletet tanúsít a lakókkal kialakított kapcsolataiban.
· Köteles pontos mindenre kiterjedő információt nyújtani a lakóknak a számukra elérhető szolgáltatások természetéről és mértékéről.

· Az ellenőrzési tervnek megfelelően ellenőrzi a mentálhigiénés csoport munkatársainak tevékenységét. Az ellenőrzésekről írásban feljegyzést készít, melyet havonta a tárgyhónapot követő hónap 3 napjáig köteles bemutatni az intézményvezetőnek.

· A szakmai információáramlásban részt vesz, a tudomására jutott szakmai információkat haladéktalanul továbbadja. 

· Betartja a szociális munka etikai kódexében foglaltakat.

b. Fejlesztő pedagógus
	Munkakör:
	fejlesztő pedagógus

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	mentálhigiénés csoport vezetője

	Helyettese:
	mentálhigiénés csoport hasonló munkakörű dolgozója

	Helyettesíti:
	mentálhigiénés csoport hasonló munkakörű dolgozóját

	Munkaidő beosztás:

	naponta 0800 – 1600
Havi munkaideje a kötelező óraszám, valamint az aktuális beosztás szerint.


Feladatai: 

· Munkáját a normalizáció és integráció elveit mindenkor szem előtt tartva végzi.

· Arra törekszik, hogy az önkéntesség figyelembevételével az otthon minden lakója vegyen részt valamilyen foglalkoztatási formában, rendszeres fizikai, szellemi, kulturális és szórakoztató jellegű foglakozásban.

· Elfogadja, elismeri, tiszteletben tartja, és figyelembe veszi az értelmi fogyatékos emberek döntéseit, kívánságait, kéréseit, megfelelő tiszteletet tanúsít a lakókkal kialakított kapcsolatában.

· Részt vesz az ünnepek, rendezvények, megemlékezések, összejövetelek szervezésében, lebonyolításában
· Tevékenységével és személyes példamutatással segíti a lakók beilleszkedését, az egészséges életmódra nevelését, a praktikus ismeretek megszerzését.

· Köteles fenntartani és továbbadni hivatásának értékszemléletét, etikáját, ismeretanyagát.

· Betartja a szociális munka etikai kódexében foglaltakat.

· A szükséges felmérések elvégzését követően (fejlődésdiagnosztikai felmérés, PAC-tesztek, pedagógiai jellemzés, stb.) elkészíti a költségvetési szervnél elhelyezésre került új lakó mentális állapotának leírását és egyéni fejlesztési tervét, melyet félévente felülvizsgál az előírt szakmai módszerekkel, a szakmai csoport és a törvényes képviselő bevonásával. 

· Gondoskodik arról, hogy az érintett lakó és törvényes képviselője az egyéni fejlesztési tervet megismerje.

· Közreműködik a foglalkoztatási terv elkészítésében és felülvizsgálatában.

· Egyéni és csoportos fejlesztő foglalkozásokat vezet.

· Az előre elkészített havi tematika alapján tartja a fejlesztő foglalkozásokat. Természetesen a lakó egészégi és pszichés állapotához és az egyéni fejlesztési tervben meghatározott célokhoz rendelve használja a tematikát.

· Gondoskodik arról, hogy a foglalkozásain az órarendjében szereplő lakók pontos időben, lehetőleg teljes létszámban részt vegyenek. Foglakozások során törekszik a családias, barátságos légkör megteremtésére, továbbá érdeklődést felkeltő, praktikus ismereteket bővítő programjával motivál.

· Az egyéni és csoportos fejlesztő foglalkozásokat a lakó követési naplójában naprakészen dokumentálja. 

· Ha a lakó pszichés állapota megkívánja egyéni esetkezelést végez.

c. Szociális mentálhigiénés munkatárs  
	Munkakör:
	szociális, mentálhigiénés munkatárs

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	mentálhigiénés csoport vezetője

	Helyettese:
	mentálhigiénés csoport valamennyi munkatársa

	Helyettesíti:
	mentálhigiénés csoport valamennyi munkatársát

	Munkaidő beosztás:

	0800 – 1600 

Havi munkaideje a kötelező óraszám, valamint az aktuális beosztás szerint.


Feladatai: 

· Munkáját a normalizáció és integráció elveit mindenkor szem előtt tartva végzi.

· A szabadidő hasznos eltöltésére programokat szervez.

· Arra törekszik, hogy munkája során a költségvetési szerv minden lakója olyan mentális és pszichés gondozásban részesüljön, amelyet egészségügyi és pszichés állapota leginkább megkíván.

· Részt vesz az ünnepek, rendezvények, megemlékezések, összejövetelek szervezésében, lebonyolításában.

· Elősegíti, hogy a társadalom tagjai valós és igaz képet alkossanak fogyatékossággal élő embertársaikról, hogy készek legyenek velük együtt élni.

· Egyéni és kiscsoportos kreativitást fejlesztő, képességfejlesztő, illetve szintentartó foglalkozásokat vezet. 

· Köteles pontos és mindenre kiterjedő információt nyújtani a lakóknak a számukra elérhető szolgáltatások természetéről és mértékéről.

· Betartja a szociális munka etikai kódexében foglaltakat.

· A szükséges felmérések elvégzését követően (fejlődésdiagnosztikai felmérés, PAC-tesztek, pedagógiai jellemzés, stb.) elkészíti az intézménybe elhelyezésre került új lakó mentális állapotának leírását és egyéni fejlesztési tervét, melyet félévente felülvizsgál az előírt szakmai módszerekkel, a szakmai csoport és a törvényes képviselő bevonásával. 

· Közreműködik abban, hogy az érintett lakó és törvényes képviselője az egyéni fejlesztési tervet és felülvizsgálatait megismerje.

· Közreműködik a foglalkoztatási terv elkészítésében és felülvizsgálatában.

· Az egyéni és csoportos fejlesztő foglalkozásokat a lakó követési naplójában naprakészen dokumentálja. 

· Gondoskodik arról, hogy a csoportos fejlesztő foglalkozások alkalmával hasonló képességű és érdeklődési körű lakók kerüljenek a 6-8 fős csoportokba.

· Ha a lakó pszichés állapota megkívánja egyéni esetkezelést végez.

d. Foglalkoztatás szervező
	Munkakör:
	foglalkoztatás szervező

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	mentálhigiénés csoport vezetője

	Helyettese:
	mentálhigiénés csoport valamennyi munkatársa

	Helyettesíti:
	mentálhigiénés csoport azonos munkakörű dolgozóját

	Munkaidő beosztás:
	naponta 0800-1600

Havi munkaideje a kötelező óraszám, valamint az aktuális beosztás szerint.


Feladatai: 

· Munkáját a normalizáció és integráció elveit mindenkor szem előtt tartva végzi.

· Arra törekszik, hogy az önkéntesség figyelembevételével az otthon minden lakója vegyen részt valamilyen foglalkoztatási formában, rendszeres fizikai, szellemi, kulturális és szórakoztató jellegű foglakozásban.

· A szabadidő hasznos eltöltésére programokat szervez.

· Arra törekszik, hogy munkája során a költségvetési szerv minden lakója olyan mentális és pszichés gondozásban részesüljön, amelyet egészségügyi és pszichés állapota leginkább megkíván.

· Részt vesz az ünnepek, rendezvények, megemlékezések, összejövetelek szervezésében, lebonyolításában.

· Aktívan részt vesz az otthon lakóinak kulturális programokra történő felkészítésében.

· Elősegíti és lehetővé teszi a lakók számára a művelődési, kulturális, sport és más közösségi célú létesítmények látogatását.

· A foglalkoztató helyiségek rendjéért, tisztaságáért, a berendezési tárgyakért, technikai esz-közökért felelősséggel tartozik.

· Tevékenységének folyamatos és naprakész dokumentálásáról gondoskodik.

· A lakócsoport felügyeletéért, rendjéért, fegyelméért a tervezett program megvalósításáért felelősséggel tartozik.

· Törekednie kell szakmai tudásának fejlesztésére, a korszerű ismeretek mindenkori elsajátítására, és feddhetetlen magatartásra munkája gyakorlása közben.

· Betartja a szociális munka etikai kódexében foglaltakat.

· A csoportban családias, barátságos légkör megteremtésére törekszik, ahol a lakók széleskörű pozitív élményekhez juthatnak, megélhetik a közös együttlét örömét.

· Eseménynaplót és jelenléti füzetet vezet és havi beszámolót készít.

e. Mozgásterapeuta
	Munkakör:
	mozgásterapeuta 

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:

Helyettese:

Helyettesíti:
	mentálhigiénés csoportvezető

mentálhigiénés csoport azonos munkakörű munkatársa

mentálhigiénés csoport valamennyi munkatársát

	Munkaidő beosztás:
	naponta 0800-1600

Havi munkaideje a kötelező óraszám, valamint az aktuális beosztás szerint.


Feladatai: 

· Munkáját a normalizáció és integráció elveit mindenkor szem előtt tartva végzi.

· A szabadidő hasznos eltöltésére programokat szervez.

· Részt vesz az ünnepek, rendezvények, megemlékezések, összejövetelek szervezésében, lebonyolításában.

· Elősegíti és lehetővé teszi a lakók számára a művelődési, kulturális, sport és más közösségi célú létesítmények látogatását.

· Köteles pontos és mindenre kiterjedő információt nyújtani a lakóknak a számukra elérhető szolgáltatások természetéről és mértékéről.

· Betartja a szociális munka etikai kódexében foglaltakat.

· Az intézmény lakóinak teljes körében a mozgásukban bármilyen fokban akadályozottak, továbbá a túlsúlyos lakók számára - az egyéni fejlesztési tervekben meghatározottak és az egészségügyi csoport javaslata, illetve közvetlen felettese útmutatásai szerint - mozgásfejlesztő - foglalkozásokat végez – egyéni és csoportos formában.  
· Aktívan részt vesz az otthon lakóinak mozgás jellegű programokra, sporteseményekre történő felkészítésében.

· Gondoskodik a rábízottak mozgásigényének kielégítéséről az egészséges életmód kialakításáért, a szabadidő hasznos eltöltéséért, valamint nevelési célkitűzéssel - túrák, séták, mozgásos és sportfoglalkozások szervezésével.

· Arra törekszik, hogy lehetőség szerint minden lakót bevonjon a számára legtesthezállóbb mozgásformába, természetesen egyénre adaptálva a különböző mozgásprogramokat.

· Helyi, területi és országos programokra, versenyekre készíti fel és kíséri el lakóinkat.

· Az intézményi sportélet szervezésében aktívan részt vesz.

· A hét utolsó munkanapjáig elkészíti heti tervezetét, továbbá folyamatosan dokumentálja az általa vezetett egyéni és csoportos foglalkozásokat.

f. Szociális ügyintéző
	Munkakör:
	szociális ügyintéző

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	mentálhigiénés csoportvezető

	Helyettese:
	eseti megbízás alapján szociális mentálhigiénés munkatársa

	Helyettesíti:
	nem helyettesít

	Munkaidő beosztás:
	hétfő- csütörtök: 0700-1530
péntek:                0700-1300

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint.


Feladata:
· Naprakész nyilvántartást vezet az otthonban elhelyezett lakókról, a férőhely elfoglalásáról. A költségvetési szervnél elhelyezésre kerülő lakó férőhely elfoglalásával kapcsolatos teljes körű ügyintézést végez.

· Lakókkal kapcsolatos statisztikai adatszolgáltatást végez.

· A lakók hivatalos ügyeiben eljár (személyi igazolvány csere, lakcímbejelentés, rokkant járadék, családi pótlékigénylés, nyaralások, vásárlások, pénzügyeivel kapcsolatos feladatok, stb.)

· Vezeti a törzskönyvet.

· A lakó halála esetén elvégzi a temettetéssel kapcsolatos feladatokat, felelős szükség esetén a temetés megszervezéséért, hozzátartozó értesítéséért.

· Lakói nyilvántartások számítógépen történő rögzítése, SzocPol és SZIIR3 program nyilvántartásának naprakész vezetése. 

· Lakók teljes körű személyi nyilvántartását naprakészen vezeti.

· Nyilvántartja, végzi a lakók I. és II. előgondozását.

· Végzi a lakókkal kapcsolatos hivatalos levelezést. 

· Gondoskodik arról, hogy a lakók a szociális törvény és egyéb jogszabályok szerinti ellátásokhoz hozzá jussanak (közgyógyellátás, időskorúak járadéka, stb.), az ezzel kapcsolatos ügyintézést végzi.
D/3.  Szociális foglalkoztató csoport

a. Szociális foglalkoztatási csoportvezető, foglalkoztatás koordinátor

  A szociális foglakoztatás szervezője és irányítója az intézményben.

  Munkáját a szakmai vezető közvetlen irányításával végzi. 
	Munkakör:
	foglalkoztatás koordinátor

	Megbízott vezetőként:
	szociális foglalk.csoportvezető

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	szakmai vezető

	Helyettese:
	foglalkoztatás koordinátor

	Helyettesíti:
	szociális foglalkoztatási csoport valamennyi munkatársát

	Munkaidő beosztás:
	hétfőtől – csütörtökig 0700-1530

pénteken 0700-1300

Havi munkaideje a kötelező óraszám szerint.

	Mellérendeltje:
	mentálhigiénés csoportvezető, ápolási, gondozási és egészségügyi csoportvezető, pénzgazdálkodási csoportvezető, műszaki, anyag és eszközgazdálkodási csoportvezető, élelmezési csoportvezető


Feladatai csoportvezetőként:

· A szociális foglalkoztatás munkáinak közvetlen irányítása.

· Munkaköri csoportjában felelős a munkavédelmi és tűzvédelmi belső utasítások betartásáért és betartatásáért.

· Irányítja és ellenőrzi folyamatosa a munkaköri csoportjába tartozó dolgozók munkavégzését, azok helyességét és szabályzatokban foglaltaknak megfelelő elvégzését.

· Szakmai program előkészítése.

· Az éves munkaterv előkészítése.

· Felelős a különféle adatszolgáltatások határidőre történő elkészítéséért és azok szabályszerűségéért.

· Az éves szakmai beszámoló előkészítése

· Felelősséggel tartozik a munkaköri leírásában fel nem sorolt minden olyan feladatnak az  
· ellátásáért, amelyeket a különböző szabályzatok és szakmai irányelvek előírnak. 

· Együttműködik a költségvetési szerv valamennyi csoportvezetőjével. 

· Éves ellenőrzési tervet készít havi lebontásban, ezt vezeti és a tárgyhónapot követő hónap 5. napjáig bemutatja a költségvetési szerv vezetőjének.

Feladatai foglalkoztatási koordinátorként:

· Részt vesz a foglalkoztatási szakmai program elkészítésében.

· Előkészíti a szociális foglalkoztatási támogatással kapcsolatos igényléseket.

· Képviseli a költségvetési szervet a foglalkoztatással kapcsolatos ügyekben.

· Összesíti a nyilvántartásokat, elszámolásokat.

· Szervezi a reklám és marketing tevékenységet.
· Előkészíti a termék vagy szolgáltatás értékesítési tervét.

· Javaslatot tesz a költségvetési szerven belüli és költségvetési szerven kívüli foglalkoztatás formáira.

· Elkészíti a munkaszerződéseket és megállapodásokat.

· Jelenléti ívek összesítése, munka-rehabilitációban dolgozók díjának számfejtése.
· A foglalkoztatási tervek figyelemmel kísérése, éves felülvizsgálatainak elkészítése.
b. Foglalkoztatás koordinátor

	Munkakör:
	foglalkoztatás koordinátor

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	szociális foglalkoztató csoport vezetője

	Helyettese:
	szociális foglalkoztatásban segítő

	Helyettesíti:
	eseti megbízás alapján szoc. fogl. csop. vez.

	Munkaidő beosztás:
	Naponta 0800-1600
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint.


Feladata:

· Irányítja a foglalkoztatást.

· Szervezi a munkavégzést.

· Koordinálja a szükséges anyagok beszerzését.

· Megtervezi a napi tevékenységet.

· Részt vesz a foglalkoztatási terv kialakításában.

· Javaslatot tesz a költségvetési szerven belüli foglalkoztatás formáira.

· A munkavégzés során fenntartja a foglalkoztatottak motivációját, részükre mentális, segítő szolgáltatásokat nyújt.

· Vezeti a törvény által előírt dokumentációkat.

· Elkészíti az elkészített termék árkalkulációját.
· Koordinálja a költségvetési szerven belüli munkavégzést.

· Összesíti a nyilvántartásokat, elszámolásokat.

· Kapcsolatot tart a beszállítókkal.
· Előkészíti a foglalkoztatott munkaerőpiacra történő kivezetését.
· Részt vesz a foglalkoztatási szakmai program elkészítésében.
c.  Szociális foglalkoztatásban segítő
	Munkakör:
	szociális foglalkoztatásban segítő

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	szociális foglalkoztatási csoport vezetője

	Helyettese:
	szociális foglakoztatási csoport hasonló munkakörű dolgozója

	Helyettesíti:
	szociális foglakoztatási csoport hasonló munkakörű dolgozóját

	Munkaidő beosztás:
	Naponta 0800-1600
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladata:

· Irányítja a foglalkoztatást.

· Szervezi a munkavégzést.

· Koordinálja a szükséges anyagok beszerzését.

· Megtervezi a napi tevékenységet.

· Részt vesz a foglalkoztatási terv kialakításában.

· Javaslatot tesz a költségvetési szerven belüli foglalkoztatás formáira.

· A munkavégzés során fenntartja a foglalkoztatottak motivációját, részükre mentális, segítő szolgáltatásokat nyújt.

· Vezeti a törvény által előírt dokumentációkat.

· Törekszik a foglalkoztatott képességeinek munkavégzéssel történő megőrzésére, fejlesztésére, fejlesztő-felkészítő foglalkoztatásra, való felkészítésére, illetve a védett munka keretében és a nyílt munkaerőpiacon történő önálló munkavégzésre.
· A foglalkoztató helyiségek rendjéért, tisztaságáért, a berendezési tárgyakért, technikai eszközökért felelősséggel tartozik.
· Tevékenységével és személyes példamutatással segíti a lakók beilleszkedését, az egészséges életmódra, munkára nevelését, a praktikus ismeretek megszerzését, megőrzését.
· Munkája során ügyel arra, hogy az otthon lakója olyan foglalkoztatásban, mentális és pszichés gondozásban részesüljön, melyet fogyatékossága, egészségügyi és pszichés állapota megkíván
· Együttműködik közvetlen munkatársaival, az egészségügyi csoport dolgozóival, az otthon minden munkaterületén dolgozóval.

E. Pénzgazdálkodási csoport

a. Pénzgazdálkodási csoportvezető

A pénzgazdálkodási csoport felelős vezetője, munkáját közvetlenül a gazdasági vezető irányításával végzi.
	Munkakör:
	könyvelő

	Megbízott vezetőként
	 pénzgazdálkodási csoportvezető

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	gazdasági vezető

	Helyettesíti:
	gazdasági vezetőt, főkönyvi könyvelőt

	Helyettese:
	főkönyvi könyvelő

	Munkaidő beosztás:
	Heti 40 óra

Napi munkaidejének kezdete hétfő-csütörtök: 0700-1530
                                                péntek:             0700-1300      

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint

	Közvetlen irányítása alá tartoznak:
	· főkönyvi könyvelő

· intézményi pénztáros

· lakói pénztáros

· anyagkönyvelő

· térítési díj könyvelő

· munkaügyi előadó

· adminisztrátor

	Mellérendeltje:






	mentálhigiénés csoportvezető, szociális foglalkoztatási csoportvezető, ápolási, gondozási és egészségügyi csoportvezető, műszaki, anyag és eszközgazdálkodási csoportvezető, élelmezési csoportvezető




Feladatai: 
· Szervezi, irányítja és ellenőrzi a csoport szakmai munkáját.

· A költségvetési szerv gazdálkodásához a költségvetés elkészítéséhez az adatszolgáltatás és kigyűjtések elkészítése a számviteli szabályoknak megfelelően a gazdasági vezető felé.

· Vezeti az eredeti előirányzatot és annak módosítását.

· Leltározási ütemterv szerinti leltározás, selejtté válás esetén selejtezés a belső szabályzatok figyelembevételével történő megszervezése, végrehajtása, végrehajtatása. 

· Gondoskodik a szállítók kiegyenlítéséről számla alapján és a számlázások elkészítése alapján a vevők tartozásainak behajtásáról. Késedelmes fizetés esetén a gazdasági vezető egyetértésével a tartozás kiegyenlítésére felhívja a figyelmet, illetve 30 napot meghaladó késedelem esetén peres eljárást indítványoz.

· Vegyes bizonylatok összeállítása a főkönyvi könyvelés felé.

· KSH és APEH felé statisztikai jelentéseket, adóbevallásokat, adatszolgáltatásokat határidőre elkészíti és a gazdasági vezetővel ellenjegyezteti. 

· A dolgozói lakáskölcsönök teljes körű ügyintézése. Kölcsönökkel kapcsolatos analitikák vezetése, egyenlegközlő levelek megküldése.

· Átvett pénzeszközökkel kapcsolatos információszolgáltatás.

· A bizonylati és okmányfegyelem betartása, ill. betartatása a bizonylati szabályzatban foglaltaknak megfelelően.

· Tárgyi eszköz nyilvántartás ellenőrzése. 

· A főkönyvi könyvelés folyamatos ellenőrzése, különös tekintettel a pénztár és bankkivonat egyezőségének havi ellenőrzése. Tárgyi eszközök, készletek, vevők, szállítók év végi leltár és könyv szerinti készlet ellenőrzése. 

· Gondoskodik a házipénztár és a lakópénztár kezeléséről a pénzkezelési szabályzatban foglaltak alapján. Ellenőrzi a pénztárkeret és pénzkezelés szabályainak betartását. Minden hónap zárásakor egyezteti a pénztár és főkönyvi kivonat egyenlegét.

· A Belső ellenőrzési szabályzatnak és munkaköri leírásnak megfelelően köteles az ellenőrzési kötelezettségének eleget tenni. 
· Gondoskodik az iratkezelés szabályszerű betartásáról, az irattározás és iratselejtezés végrehajtásáról.

· Éves ellenőrzési tervet készít havi lebontásban. Az ellenőrzésekről írásban feljegyzést készít, és a tárgyhónapot követő hónap 3. napjáig bemutatja az intézményvezetőnek.

· Felelős munkatársai munkájának értékeléséért, véleményét köteles az érdekeltekkel megosztani.
b. Pénztárosok

b/1. Intézményi pénztáros
	Munkakör:
	pénztáros

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	pénzgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	anyagkönyvelő  

	Helyettesíti: 
	adminisztrátort

	Munkaidő beosztás:
	Heti 40 óra

Napi munkaidejének kezdete hétfő-csütörtök: 0700-1530
                                                péntek:             0700-1300      

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

·  A költségvetési szerv házipénztárának kezelése. 

· A költségvetési szerv Házipénztár kezelési szabályzatának betartása. A bevétel-kiadás bizonylatolása alapbizonylatok alapján.

· A bizonylatok kitöltése a bizonylati fegyelemben meghatározott előírások szerint történjék, kiemelt figyelemmel az aláírások olvashatóságának biztosítására. 

· A bevételek-kiadások összesítője a pénztár jelentés, melynek vezetése időrendi sorrendben naprakész vezetéssel és heti zárással történjen. A heti záráskor kimutatott egyenleg és a készpénz leltár egyezőségének biztosítása. Ezen egyezőséget naprakészen is biztosítani kell. 

· A kiadási-bevételi bizonylatok érvényesíttetése, utalványoztatása, ellenjegyeztetése. 

· A pénztárkeret betartása, azon felüli rész a költségvetési számlára történő befizetése. 

· Az elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása az elszámolási határidő betartatása. 

· A heti zárás után a bizonylatokat a pénztárjelentéssel a főkönyvi könyvelésre kell átadni.

· A munkába járással kapcsolatos közlekedési költségtérítésről összesítő lista elkészítése és átadása a munkaügyre.
· Az étkezési jegyek elkészítése a dolgozók, illetve vendégétkezők számára, a leadott igények alapján.
· Az étkezés térítési díjának beszedése, valamint az étkezési térítési díjak számlázásának elkészítése. 

· Ezen elszámoláshoz tartozik a lemondott étkezések visszafizetése tárgyhót követő 10-ig.

· Könyvelési feladatok között az irodai al-leltár nyilvántartása, a változások átvezetése. 

· Tárgyi eszközök nyilvántartása, aktiválása, értékcsökkenés elszámolása, negyedévenkénti összesítő készítése a főkönyvi könyvelésre.

b/2.  Lakói pénztáros

	Munkakör:
	lakói pénztáros

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	pénzgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	térítési díj könyvelő

	Helyettesíti: 
	térítési díj könyvelőt

	Munkaidő beosztás:
	Heti 40 óra

Napi munkaidejének kezdete hétfő-csütörtök: 0700-1530
                                                péntek:             0700-1300      

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:
· A lakói pénztár vezetése a Lakói pénztár szabályzata alapján a pénzkezelésre vonatkozó előírások betartásával.
· A lakói készpénz vagyon naprakész nyilvántartása a letéti számlán, valamint a lakói pénztárban.

· A napi forgalmat bonyolító készpénzes elszámolás bevétel-kiadás bizonylatolása a megfelelő alapbizonylat alapján, amely lehet számla, gondnoki nyilatkozat, illetve a szabályzatban előírt kimutatás, bevétel esetében postai utalvány, nyugdíj szelvényt tartalmazó postai összesítő, bérjegyzék stb. 

· A bizonylatok összesítőjeként a pénztár jelentés naprakész vezetése számítógépes program segítségével.
· A lakók részére fizetett zsebpénz a kijelölt napokon a leadott névsor alapján, figyelembe véve az orvos javaslatát a pénzkezelésre vonatkozóan. 

· A készpénz kezelés és mozgás könyvelése a bizonylatok alapján, a lakók egyéni kartonjának vezetése a számítógépes program szerint. 

· A letéti számlára, illetve számláról történő utaláshoz az alapbizonylatok alapján a lista elkészítése az utalást végző dolgozó részére.

· A szabályzatban meghatározott összeghatár feletti kifizetéshez (vásárlás, nyaralás) a gondnoki beleegyező nyilatkozat maximális figyelembevétele. 

· A letéti számla folyamatos figyelemmel kísérése, a szabályzatban meghatározott összegen felüli rész Gyámhatósági Betétkönyvbe, illetve Gyámhatósági Folyószámlára utalása negyedévente. 

· Új lakó beköltözése esetén a készpénzvagyon átvétele jegyzőkönyv alapján és a nyilvántartásokba való bevezetése.

c. Főkönyvi könyvelő

	Munkakör:
	főkönyvi könyvelő 

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	pénzgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	pénzgazdálkodási csoportvezető

	Helyettesíti:
	pénzgazdálkodási csoportvezetőt

	Munkaidő beosztás:
	Heti 40 óra

Napi munkaidejének kezdete hétfő-csütörtök: 0700-1530
                                                             péntek: 0700-1300                                               

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· A kettős könyvviteli elszámolás megvalósítása.

· A pénzügyi fegyelem, a számviteli szabályzat betartásával a banki és pénztárforgalom naprakész könyvelése.

· Hó végi zárás előtt a vegyes bizonylaton feladott tételek könyvelése.

· Hó végi zárás elkészítése.
· Adatszolgáltatás a tárgyhót követő nyolcadikai Pénzforgalmi jelentéshez, a                              negyedéves Költségvetési jelentéshez, valamint  a Mérlegjelentéshez.

· A főkönyvi könyvelés a Tatigazd programmal történik. A programmódosítások alkalmazása. 

· A SzocPol rendszeren belül az elkészített jelentések továbbítása.

· A féléves, illetve éves beszámolóhoz az adatok szolgáltatása, a K11 alkalmazása.

· A könyvelési feladatokon belül ellenőrzés, az analitikák és a főkönyvi számlák egyezőségének biztosítása érdekében, tárgyi eszközök, anyagok, pénztár, banki kivonat egyenlegének egyeztetése, az egyezőségről való meggyőződés.

· Év végén a megfelelő átvezetések, záró feladatok elvégzése.

· A számítógépes feldolgozás során a felvitt anyagok rendszeres mentése.

· A számítógépes feldolgozással a programnak megfelelően az ÁFA nyilvántartás elkészítése, gyűjtése az arányosításhoz.

· Banki utalás Elektra programmal, a bejövő szállítói számlák határidőre történő kiegyenlítése, a MÁK által számfejtett személyi juttatások fizetési határidő betartásával történő utalása. 

· Az utalások utalványoztatása, ellenjegyeztetése az utalást megelőzően.

· A szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása, kezelése a bizonylati szabályzat figyelembe vételével.

· Vevői tartozások nyilvántartása a kimenő számlák nyilvántartása alapján.

d. Anyagkönyvelő

	Munkakör:
	anyagkönyvelő

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	pénzgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	főkönyvi könyvelő

	Helyettesíti: 
	intézményi pénztárost

	Munkaidő beosztás:
	Heti 40 óra

Napi munkaidejének kezdete hétfő-csütörtök: 0700-1530
                                                péntek:             0700-1300      

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· A költségvetési szerv anyaggazdálkodásának rögzítése. Anyagkönyvelési program használatával a kiadott anyagok könyvelése mennyiségben és értékben, raktári bizonylat alapján számlával alátámasztva. Ezen változások naprakész nyilvántartása. 

· A munkába épített ellenőrzéssel a 2. számlaosztálynak megfeleltetett 5. számlaosztály havi egyeztetése. 

· A program kiegészítő része az al-leltár nyilvántartás. Munkahelyenkénti mennyiségi nyilvántartás vezetése,  a változások átvezetése.

· Al-leltárak mennyiségi egyeztetése a munkahelyi nyilvántartással negyedévente. 

· Negyedéves selejtezések előkészítése, a selejtraktári nyilvántartással egyezőség biztosítása, a selejtek kivezetése. 

· Éves leltár előkészítése új, illetve használt készletek egyeztetés utáni listájának kinyomtatása, a leltárban való aktív részvétel. 

· A számítógépes nyilvántartás miatt a rendszeres mentés, a kimentett anyagok felírása, nyilvántartásba vétele megfelelő rendszerezése és tárolása. 

· A szállítói nyilvántartás vezetése, a beérkező számlák nyilvántartása, az ÁFA elszámolás megbontásának megfelelően. 
· Szállítói tartozásról kimutatás elkészítése havonta.
· A kötelezettségvállalás nyilvántartása, a megrendelők és a számlák azonosítása. 

e. Térítési díj könyvelő
	Munkakör:
	térítési díj könyvelő

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	pénzgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	lakói pénztáros

	Helyettesíti: 
	munkaügyi előadót

	Munkaidő beosztás:
	Heti 40 óra

Napi munkaidejének kezdete hétfő-csütörtök: 0700-1530
                                                péntek:             0700-1300      

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· Lakók térítési díj analitikájának vezetése, számítógépes nyilvántartása.
· A megállapított, határozatban foglalt térítési díj befizetések számítógépes feldolgozása a banki kivonatok, illetve házipénztári bizonylatok alapján.

· Rendszeres naprakész nyilvántartás, hó végi zárás után egyeztetés a főkönyvi számlával.

· A tárgyhót követő 10-éig teljesített befizetésekről újabb lista készítése a reális hátralék, illetve túlfizetés megállapításához. Ezt követően (15-éig) a gondnokok kiértesítése a hátralékokról illetve túlfizetésekről a gazdasági vezető és közvetlen felettes vezető véleménye alapján. 

· Havi összesítő kinyomtatása, a jelenléti ívek lerakása ellenőrzés után.

· A térítési díj hátralékokat havonta rögzíti a SzocPol rendszerben, negyedévente a SZIIR 3 rendszerben a gazdasági vezető és közvetlen felettese jóváhagyása után. 

· A letéti számláról és a költségvetési számláról történő utalásokhoz az alapbizonylatok alapján rögzíti az utalandó tételeket az Elektra rendszerben az utalást végző dolgozó részére.

· A térítési díjak számlázása havonta.
· Lakók részére vásárolt gyógyszerek számláinak nyilvántartása, továbbítása a gondnokok felé.
f. Munkaügyi előadó
	Munkakör:
	munkaügyi előadó

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	pénzgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	térítési díj könyvelő

	Helyettesíti:
	nem helyettesít

	Munkaidő beosztás:
	Heti 40 óra

Napi munkaidejének kezdete hétfő-csütörtök: 0700-1530
                                                péntek:             0700-1300      

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· A bérszámfejtés elkészítése a személyi juttatásokhoz.

· Határidőre a változóbérek feldolgozása a jelenléti ívek alapján, egyben a jelenléti ívek ellenőrzése, felülvizsgálata, a ledolgozott óra, távollétek ellenőrzése, táppénzes időszak, szabadság, továbbtanulók stb.

· Évközi változások, KJT változásából adandó feladatok, átsorolások elkészítése, kiadása a dolgozóknak, személyi anyagba történő lerakása. 

· MÁK által küldött bérjegyzékek ellenőrzése, a hibák azonnali jelzése a MÁK felé. 

· Munkabér előleg nyilvántartása, a levonás figyelemmel kísérése. 

· Személyi anyagok naprakész nyilvántartása.

· A felvett dolgozó közalkalmazotti viszonyának létesítésekor a kinevezés elkészítése és személyi anyagának megnyitása.

· Az elmenő dolgozó közalkalmazotti viszonyának megszűntetése, az ügyiratok kiadása, a végelszámolás elkészítése.

· A szabadság nyilvántartás vezetése. 
· A felsorolt munkák elvégzése a MÁK által biztosított  programmal történik.

· Továbbképzés-szakmai képesítést biztosító képzésben résztvevők nyilvántartása.

· A pontrendszeren belül a megszerzett pontok vezetése, a továbbképzésben résztvevők névszerinti nyilvántartása.

· Tanulmányi szerződés elkészítése, vezetése, nyilvántartása.

· Rendszeres mentés elkészítése, melyet nyilvántartásban kell vezetni.

· Bérfeladás elkészítése havi rendszerességgel.
· Egyezőség biztosítása a nettó finanszírozással. 
· Munkaügyi Központ felé megállapodások előkészítése, elszámolások elkészítése.
· A DOLBER program naprakész vezetése.

g. Adminisztrátor
	Munkakör:
	adminisztrátor 

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona  intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	pénzgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	intézményi pénztáros

	Helyettesíti:
	nem helyettesít

	Munkaidő beosztás:
	Heti 40 óra

Napi munkaidejének kezdete hétfő-csütörtök: 0700-1530
                                                             péntek: 0700-1300                                               

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· A költségvetési szerv iratkezelése az érvényben lévő szabályzat alapján. 

· A beérkező és kimenő levelek iktatása, az ügyintézés útjának betartása naponta.
· A beérkező levelek postabontása, iktatása után a költségvetési szerv intézményvezetőjének (távolléte esetén helyettese) átadása.

· Intézményvezetői szignálás után a visszakapott ügyiratokról másolatot kell készíteni, majd ügyintézésre átadó könyvvel aláírás ellenében átadni. 

· A költségvetési szervnél lebonyolított levelezés, az anyagok elkészítése szövegszerkesztőn vagy írógépen. 

· Az elkészített anyagok (levél, jelentések stb.) másolása, iktatása, és postázásra való elkészítése.

· Rendszeres mentést kell alkalmazni.

· Az iktatás számítógépes program alapján történik, a rendeletnek megfelelő csoportosításban. 

· A megfelelő iratkezeléssel biztosítani az áttekinthetőséget, a gyors és precíz iratkeresését. 

· Év végén az iratkezelési szabályzatnak megfelelően rendszerezni kell az ügyiratokat, és a nagy irattárba kell elhelyezni.

· Az iratselejtezés, melyet az iratkezelési szabályzat tartalmaz, évente.

· Felel a másolási munkákért, a gép rendszeres karbantartásáért, meghibásodás esetén a műszak felé történő jelzésért. 

· Heti vezetői megbeszélésen jegyzőkönyv készítése, valamint emlékeztető a következő heti vezetőire. 

· Postázás: naponta 14 óráig postázásra leadott ügyiratokat rendszerezve aláírásra be kell adni a költségvetési szerv intézményvezetőjének, bélyeggel ellátva a postakönyvbe be kell vezetni, ajánlott leveleket külön az e célra rendszeresített postakönyvbe.

· A bélyeg megrendelése, bélyegnyilvántartás vezetése (bevételezés – felhasználás), havi zárás elkészítése.

F. Műszaki, anyag és eszközgazdálkodási csoport

a. Műszaki, anyag és eszközgazdálkodási csoportvezető
A műszaki anyag és eszközgazdálkodási csoportvezető, munkáját közvetlen a gazdasági vezető irányításával végzi.
	Munkakör:
	műszaki menedzser

	Megbízott vezetőként:
	műszaki anyag-, és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	gazdasági vezető

	Helyettese:
	műhelyvezető

	Helyettesíti:
	nem helyettesít

	Mu       Munkaidő beosztás:
	Heti 40 óra

Napi munkaidejének kezdete hétfő-csütörtök: 0700-1530
                                                péntek:              0700-1300      

munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint

	Közvetlen irányítása alá tartoznak:
	műhelyvezető, asztalos, burkoló, festő-mázoló, fodrász, gépkocsivezető, gépszerelő, kőműves, lakatos, mosónő, portás, raktáros, varrónő, villanyszerelő, udvari munkás, takarítók


	Mellérendeltje:
	mentálhigiénés csoportvezető, szociális foglalkoztatási csoportvezető, pénzgazdálkodási csoportvezető, ápolási, gondozási és egészségügyi csoportvezető, élelmezési csoportvezető


Feladatai:
· Az otthon gazdasági műszaki ellátásához szükséges kiadások és azok tervszerű felhasználásának biztosítása (ill. az intézmény gazdálkodásának folyamatos biztosítása).
· Részt vesz a csoport dolgozóival együtt a leltározási és selejtezési szabályzatban foglaltaknak megfelelően a leltári és selejtezési munkafolyamatokban a mindenkori ütemtervnek megfelelően.
· Végzi, - mint a költségvetési szerv munkavédelmi koordinátora - a munkavédelmi szabályzatban foglalt feladatokat. 
· Végzi, - mint a költségvetési szerv tűzvédelmi koordinátora - a tűzvédelmi szabályzatban foglalt feladatokat.
· Gondoskodik a csoportjába tartozó munkafolyamatok, belső bizonylatoknak megfelelően a pénzügyi és számviteli fegyelem betartásáról.
· Gondoskodik arról, hogy a belső szabályzatban megfogalmazottakat az érintettek megismerjék és alkalmazzák. alkalmazását köteles ellenőrizni és arról a gazdasági vezető felé jelentést tenni.
· Gondoskodik a településen lévő temetőben a terület rendben tartásáról.
· Feladata a Közbeszerzési szabályzatban foglaltaknak megfelelően a közbeszerzés bonyolítása vagy annak előkészítése a gazdasági vezető irányítása mellett.
· Feladata a számítógépes rendszer nyilvántartása és a karbantartások elvégzése külső karbantartó céggel.
· Gondoskodik a mosodai gépek, berendezések folyamatos karbantartásáról.
b. Műhelyvezető

	Munkakör:
	műhelyvezető

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettesíti:
	gépkocsivezetőt

	Munkaidő beosztás:
	Munkarendje:  hétfő-csütörtök:  700 – 1530

                         péntek              : 700 - 1300

Munkaideje:   heti 40 óra

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai :
· A számítógépen nyilvántartott műhelynaplóban a napi aktuális feladatok rögzítése, a csoportvezetők által leadott javítási, karbantartási munkaigénylő lapok alapján. 

· Leltározásban történő részvétel.

· A műszaki anyag- és eszközgazdálkodási csoportvezető távolléte esetén a helyettesi feladatok ellátása.

· A raktáros távolléte esetén a helyettesi feladatok ellátása.

· Gépkocsivezető megbízással történő helyettesítése. Útjait a menetlevélen megjelölt cél eléréséhez szükséges legrövidebb úton köteles megtenni.

· Csak azokat a személyeket szállíthatja, akiket a menetlevélen megjelöltek.

· A mozgáskorlátozott parkolásra jogosító igazolványokat a közúti közlekedés szabályairól szóló rendeletben (KRESZ) meghatározott kedvezmények igénybevételére jogosítva használja.

· A menetleveleket minden esetben köteles igazoltatni a gazdasági vezetővel.

· A szabályosan lezárt menetleveleket minden reggel köteles átadni a műszaki anyag- és eszközgazdálkodási csoport vezetőjének.

· A kórházba vagy szakrendelésre szállított betegek fel- és leszállását segíteni köteles.

· Köteles a megrendelt műszaki, élelmezési és egyéb anyagokat elszállítani, azok ki- és berakodását elvégezni.

· Köteles a lakók részére érkezett csomagok, pénzek, levelek beszállítását elvégezni.

· A rendelkezésére bocsátott pénzel a pénzügyi szabályzatban meghatározott határidőn belül köteles elszámolni.
c. Szakmunkások
	Munkakör:
	asztalos

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	nincs helyettese

	Helyettesíti:
	gépkocsivezetőt

	Munkaidő beosztás:
	Munkarendje:  hétfő-csütörtök:  700 – 1530

                         péntek              : 700 - 1300

Munkaideje:   heti 40 óra

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai :

· Új, asztalosipari termékek előállítása

· Épületek nyílászáróinak javítása, karbantartása.

· Épület-asztalosipari munkák végzése.

· Bútorok, berendezések javítása, karbantartása.

· Szükség szerint új asztalosipari termékek készítése.

· Zárak javítása, cseréje.

· Munkaigénylő lapon kiadott, más szakmákhoz tartozó feladatok elvégzése, a műszaki csoport adott szakmai felelős irányításával

· Részt vesz az alábbi egyéb feladatok elvégzésében:

· hóltakarítás

· parkgondozás, fűnyírás

· anyagmozgatás intézményen kívül és belül

· A kezelésére bízott szerszámokat, kisgépeket a rendeltetésének megfelelő szakszerűséggel köteles használni, rongálódástól megkímélni és kellő elővigyázatossággal annak megrongálódását elkerülni

· A veszélyes hulladékként kezelendő anyagok gyűjtése, raktáros részére heti rendszerességgel leadni.

· A műszaki anyag- és eszközgazdálkodási csoportvezető utasítása szerint gépkocsivezető helyettesként részt vesz anyagbeszerzésben, áruszállításban. A kezelésére bízott gépjárművet a rendeltetésének megfelelő szakszerűséggel köteles vezetni, rongálódástól megkímélni és kellő elővigyázatossággal annak megrongálódását elkerülni. 
	Munkakör:
	burkoló

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	nincs helyettese

	Helyettesíti:
	nem helyettesít

	Munkaidő beosztás:
	Munkarendje:  hétfő-csütörtök:  700 – 1530

                         péntek              : 700 - 1300

Munkaideje:   heti 40 óra

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi     Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai :

· Falburkoló, padlóburkoló és asztalosipari szakmunkák végzése, munkaigénylő lap alapján, a karbantartási szabályzatban leírtak szerint.

· A költségvetési szerv területének rendben tartása, növények, virágok ültetése, gyomlálása, kapálása, öntözése, gondozása.

· A park útjainak, sétányainak, az intézményt határoló járdáinak tisztántartása, gyomirtása, szükség szerint permetezése a gyomok visszatartása érdekében.

· Munkaidőben, napi rendszerességgel a külső szemétgyűjtők ürítése, a szemét központi konténerbe szállítása.

· Tömörítős konténer használata esetén naponta a tömörítő kezelése, hulladék tömörítése. 

· Füvesített területek rendszeres kézi és gépi kaszálása.

· Esővízcsatornák, lefolyók, lapos tetők havi ellenőrzése, szükség szerinti tisztítása.

· Dísznövénykultúrák, rózsák, fagyalok gyomtalanítása, telepítése, visszavágása.

· Részt vesz a belső és külső szállítási, rakodási feladatokban.

· A kezelésére kiadott gépek, szerszámok szakértelmet nem igénylő karbantartása, tisztításuk.

· A külső szennyvízhálózatra csatlakozó szennyvízakna heti két alkalommal való tisztítása, rácsszemét leszedése és elszállítása, ennek füzetbe való vezetése, probléma esetén a közvetlen felettesének jelentése.

· Munkaigénylő lapon kiadott, más szakmákhoz tartozó feladatok elvégzése, a műszaki csoport adott szakmai felelős irányításával

· Részt vesz az alábbi egyéb feladatok elvégzésében:

· hóeltakarítás

· anyagmozgatás intézményen kívül és belül

· A kezelésére bízott szerszámokat, kisgépeket a rendeltetésének megfelelő szakszerűséggel köteles használni, rongálódástól megkímélni és kellő elővigyázatossággal annak megrongálódását elkerülni

· A veszélyes hulladékként kezelendő anyagok gyűjtése, raktáros részére heti rendszerességgel leadni.
	Munkakör:
	festő-mázoló szakmunkás

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	nincs helyettese

	Helyettesíti:
	gépkocsivezetőt

	Munkaidő beosztás:
	Munkáját műszakbeosztás alapján egyműszakos munkarendben látja el

Munkarendje:  hétfő-csütörtök:  700 – 1530

                         péntek              : 700 - 1300

Munkaideje:   heti 40 óra

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai :

· A karbantartási tervben meghatározott épületek, helyiségek külső és belső karbantartó meszelése, mázolása, festése.

· Az éves ütemterv szerinti tisztasági meszelések elvégzése.

· Kezelésre kiadott gépek rendeltetésszerű, szakszerű kezelése.

· Kezelésre kiadott gépek, szerszámok tisztántartása.

· Az elvégzett munkákat munkaigénylő lapon rögzíti, feltünteti az elhasznált anyagot, a munkaórát és a munkalapot a megrendelővel igazoltatja.

· Munkaigénylő lapon kiadott, más szakmákhoz tartozó feladatok elvégzése, a műszaki csoport adott szakmai felelős irányításával.

· Részt vesz az alábbi egyéb feladatok elvégzésében:

· hóeltakarítás

· a költségvetési szerv parkjának, útjainak, járdáinak tisztántartása, fűnyírás

· anyagmozgatás költségvetési szerven kívül és belül

· A kezelésére bízott szerszámokat, kisgépeket a rendeltetésének megfelelő szakszerűséggel köteles használni, rongálódástól megkímélni és kellő elővigyázatossággal annak megrongálódását elkerülni

· A veszélyes hulladékként kezelendő anyagok gyűjtése, raktáros részére heti rendszerességgel leadni.
	Munkakör:
	fodrász

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	nincs helyettese

	Helyettesíti:
	mosónőt

	Munkaidő beosztás:
	Munkáját műszakbeosztás alapján látja el

Munkarendje:  hétfő-csütörtök:  630 – 1500

                         péntek              : 630 – 1230

Illetve minden hónap első és harmadik szombaton 630 – 1500   a rá következő hétfő pihenőnap
Munkaideje:   heti 40 óra

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· Az osztályonkénti fodrászati ellátás folyamatos biztosítása, kiírt munkarend szerint.

· Fekvő, ágyhoz kötött, tolókocsis betegek osztályon történő fodrászati ellátása.

· A fodrászati ellátás folyamatosságának fenntartása érdekében kapcsolattartás az osztályok dolgozóival. 

· Fertőző betegség esetén a járványügyi előírások hiánytalanul betartása, munkájában különösen ügyel kezének, munkaeszközeinek fertőtlenítésére.

· A közegészségügyi, a higiénés, valamint a munkavédelemre, rendkívüli eseményekre, tűzvédelemre vonatkozó szabályokat ismeri és alkalmazza.

· Besegít a mosoda előtti virágágyak, virágtartók gondozásában – kapálás, gyomlálás – virágpalánták ültetésében.

· A veszélyes hulladékként kezelendő anyagok gyűjtése, raktáros részére heti rendszerességgel leadni.

· Amennyiben munkájával kapcsolatban bármilyen probléma merül fel, azt   

· közvetlen felettesének jelenti.
	Munkakör:
	gépkocsivezető

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona  intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	műhelyvezető, festő-mázoló, raktáros

	Helyettesíti:
	portást

	Munkaidő beosztás:
	Munkáját műszakbeosztás alapján egyműszakos munkarendben látja el

Munkarendje:  730 – 1530

Munkaideje:   heti 40 óra
Illetve programtól függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· A kezelésére bízott gépjárművet a rendeltetésének megfelelő szakszerűséggel köteles vezetni, rongálódástól megkímélni és kellő elővigyázatossággal annak megrongálódását elkerülni.

· A gépjármű használatánál ügyel az üzemanyag minél takarékosabb felhasználására, az üzemanyag kártyával a rendelkezéseknek megfelelően köteles elszámolni a gépjármű üzemeltetési szabályzat szerint.

· A gépjárművet gondosan kezeli, karbantartja, a házilag elvégezhető javításokat elvégzi, egyéb esetekben gondoskodik a hibák azonnali bejelentéséről, a szakszervizben történő javíthatóság érdekében.

· Menetlevelet pontosan, javítás nélkül vezeti az erre vonatkozó előírásoknak megfelelően.

· Hónap végén és várható távolléte előtt, köteles a gépkocsikat tele tankkal leállítani.

· Útjait a menetlevélen megjelölt cél eléréséhez szükséges legrövidebb úton köteles megtenni.

· Csak azokat a személyeket szállíthatja, akiket a menetlevélen megjelöltek.

· A menetleveleket minden esetben köteles igazoltatni a gazdasági vezetővel.

· A szabályosan lezárt menetleveleket minden reggel köteles átadni a műszaki anyag- és eszközgazdálkodási csoport vezetőjének.

· A kórházba vagy szakrendelésre szállított betegek fel- és leszállását segíteni köteles.

· Köteles a megrendelt műszaki, élelmezési és egyéb anyagokat elszállítani, azok ki- és berakodását elvégezni.

· Köteles a költségvetési szerv vagy a lakók részére érkezett csomagok, pénzek, levelek beszállítását elvégezni.

· A műszaki anyag- és eszközgazdálkodási csoportvezető utasítására igazolt beszerzési bizonylat alapján anyagbeszerzéseket végez.

· A rendelkezésére bocsátott pénzel a pénzügyi szabályzatban meghatározott határidőn belül köteles elszámolni.

	Munkakör:
	gépszerelő

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	Műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	nincs helyettese

	Helyettesíti:
	nem helyettesít

	Munkaidő beosztás:
	Munkáját műszakbeosztás alapján egyműszakos munkarendben látja el

Munkarendje:  hétfő-csütörtök:  700 – 1530

                         péntek              : 700 - 1300

Munkaideje:   heti 40 óra

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai :

· Lakatos szakmunkással a költségvetési szerv központi fűtés, víz, szennyvízhálózatának, szerelvényeinek javítása, karbantartása

· Mosdók, lefolyók, WC-k, csapok, csaptelepek karbantartása

· Kisgépek, berendezések éves felülvizsgálata, mechanikai hibáinak javítása, karbantartása.

· Kazánházi szivattyúk, tolózárak, szűrők, hőcserélő időszakos ellenőrzése, iszaptalanítása, tisztítása.

· Új, lakatosipari termékek előállítása.

· Zárak javítása, cseréje.

· A karbantartási tervben meghatározott gépek, berendezések időszakos ellenőrzése, karbantartása.

· Munkaigénylő lapon kiadott, más szakmákhoz tartozó feladatok elvégzése, a műszaki csoport adott szakmai felelős irányításával

· Részt vesz az alábbi egyéb feladatok elvégzésében:

· hóltakarítás

· park gondozás, fűnyírás, szárzúzás kistraktorral

· anyagmozgatás intézményen kívül és belül

· A kezelésére bízott szerszámokat, gépeket, kisgépeket a rendeltetésének megfelelő szakszerűséggel köteles használni, rongálódástól megkímélni és kellő elővigyázatossággal annak megrongálódását elkerülni

· A veszélyes hulladékként kezelendő anyagok gyűjtése, raktáros részére heti rendszerességgel leadni.

· A műszaki anyag- és eszközgazdálkodási csoportvezető utasítása szerint gépkocsivezető helyettesként részt vesz a lakók szállításában, anyagbeszerzésben. A kezelésére bízott gépjárművet a rendeltetésének megfelelő szakszerűséggel köteles vezetni, rongálódástól megkímélni és kellő elővigyázatossággal annak megrongálódását elkerülni. 

	Munkakör:
	kőműves

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	nincs helyettese

	Helyettesíti:
	nem helyettesít

	Munkaidő beosztás:
	Munkáját műszakbeosztás alapján egyműszakos munkarendben látja el

Munkarendje:  hétfő-csütörtök:  700 – 1530

                         péntek              : 700 - 1300

Munkaideje:   heti 40 óra

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· Az épületek műszaki karbantartása, javítása, a felmerülő kőműves szakipari munkák elvégzése éves karbantartási terv, illetve munkalapok alapján.

· Bővítések, felújítások, új kivitelezések végzése.

· Szakipari burkolómunkák végzése.

· Az épületek külső, belső állagának figyelése, megóvásuk érdekében a javítások szükségességének jelzése a műszaki anyag- és eszközgazdálkodási csoportvezetőnek.

· Járdák, közlekedő utak javító betonozása, új közlekedő utak betonozása.

· Szükség szerint a meglévő beton utak aszfaltozása.

· Konyha, vizesblokkok csempézések, burkolatok, szegélyek javítása, új felületek kialakítása. 

· Betegszállítás, anyagbeszerzés szükség esetén.

· Munkaigénylő lapon kiadott, más szakmákhoz tartozó feladatok elvégzése, a műszaki csoport adott szakmai felelős irányításával.

· Részt vesz az alábbi egyéb feladatok elvégzésében:

· hóeltakarítás

· parkgondozás, fűnyírás

· anyagmozgatás intézményen kívül és belül

	Munkakör:
	lakatos

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettesíti:
	gépszerelőt

	Helyettese:
	gépszerelő

	Munkaidő beosztás:
	Munkáját műszakbeosztás alapján egyműszakos munkarendben látja el

Munkarendje:  hétfő-csütörtök:  700 – 1530

                         péntek              : 700 - 1300

Munkaideje:   heti 40 óra

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· Az otthon központi fűtés, víz, szennyvízhálózatának, szerelvényeinek javítása, karbantartása

· Mosdók, lefolyók, WC-k, csapok, csaptelepek karbantartása

· Kisgépek, berendezések mechanikai hibáinak javítása, karbantartása.

· Kazánházi szivattyúk, tolózárak, szűrők, hőcserélő időszakos ellenőrzése, iszaptalanítása, tisztítása.

· Lakatos és hegesztő javítási munkák elvégzése.

· Új, lakatosipari termékek előállítása.

· Zárak javítása, cseréje.

· Az otthon épületeiben fűtési időszak alatt a hőmérsékletek szükség szerinti szabályozása, fűtési melegvíz ellenőrzése.

· Vízlágyító sósszükségletének ellenőrzése, pótlása heti egy alkalommal a kazánházban és a konyhai mosogatógépben.

· A karbantartási tervben meghatározott gépek, berendezések időszakos ellenőrzése, karbantartása.

· Munkaigénylő lapon kiadott, más szakmákhoz tartozó feladatok elvégzése, a műszaki csoport adott szakmai felelős irányításával

· Részt vesz az alábbi egyéb feladatok elvégzésében:

· hóltakarítás

· park gondozás, fűnyírás

· anyagmozgatás intézményen kívül és belül

· A kezelésére bízott szerszámokat, kisgépeket a rendeltetésének megfelelő szakszerűséggel köteles használni, rongálódástól megkímélni és kellő elővigyázatossággal annak megrongálódását elkerülni.
	Munkakör:
	mosónő

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	varrónő

	Helyettesíti:
	varrónőt

	Munkaidő beosztás:
	Munkáját műszakbeosztás alapján hétfőn, kedden és szerdán    

kétműszakos, csütörtökön és pénteken egyműszakos  

munkarendben látja el

Munkarendje:  600 – 1400

                         1200 - 2000

Munkaideje:   heti 40 óra

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai :

· A varrónő távolléte esetén – akinek egyébként feladata a szennyesruha átvétele - a szennyesruha leszámoltatása, átvétele, munkaterületenként mosási jegyzéken.

·  A szennyesruha technológiai utasítás szerinti előáztatása, gépi mosása, szárítása.

·  A mosó- és szárítógépek kezelése, a technológiának megfelelő mosási, szárítási programok használatával.

·  A ruhaneműkön feltüntetett mosási utasítások betartása.

·  A tisztaruha mángorlása, vasalása, hajtogatása, raktárba történő leadása.

·  Szakadt, selejtes ruhák munkaterületenkénti, osztályonkénti elkülönítése, a varroda részére átadása.

·  A lakók saját ruházatának mosás során történő osztályonkénti elkülönítése.

·  Tisztaruha jegyzéken való kiadása.

·  A mosoda, raktárak, öltöző és helyiségeinek takarítása.

· A tisztító-, fertőtlenítő- és mosószerek a kijelölt helyen való tárolása, feliratozása, a napi műszak végén az elhasznált készletek ellenőrzése, leltározása.

· Gépek meghibásodása esetén a hiba mielőbbi jelzése a csoportvezetőnek, távolléte esetén az őt helyettesítő személynek. 

· Fertőző betegség esetén a járványügyi előírások hiánytalanul betartása, munkájában különösen ügyel kezének fertőtlenítésére. Szennyes ruha átvételekor, a mosógépek töltésekor gumikesztyűt és szájkendőt használ.

· A közegészségügyi, a higiénés, valamint a munkavédelemre, rendkívüli eseményekre, tűzvédelemre vonatkozó szabályokat ismeri és alkalmazza.

· Felügyeli a mosodában kisegítő lakó munkáját, segíti annak végrehajtásában. 

· Szükség esetén besegít a varrodai feladatok ellátásában, gombozásban, kisebb varrodai javítások elvégzésében.

	Munkakör:
	portás

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	gépkocsivezető, udvari munkás, kisegítő helyettesítő

	Helyettesíti:
	nem helyettesít

	Munkaidő beosztás:
	Munkáját műszakbeosztás alapján látja el    

Munkarendje:  700 - 1900

                        1900 - 700

Munkaideje:   Az éves kötelező óra szerint

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai :

· Szabadság engedélyek összegyűjtése, ezek tárgyhónapot követő első munkanapon történő leadása a csoportvezetők részére.

· Éjszakai külső világítások be- illetve kikapcsolása.

· Áramszünet esetén az aggregátor felügyelete, kazánházi biztonsági kapcsoló kezelése.

· Éjszakai szolgálat alatt az intézmény területét háromszor körbe kell járni, rendellenességet jelenteni köteles felettesének és az eseményjelentő füzetbe rögzíteni kell.

· Köteles ellenőrizni, hogy az alkalmazottak személyes tulajdonát képező anyagok portán kijelölt tárolás helyén leadásra kerüljenek, felelős azok megőrzéséért.

· Köteles megakadályozni, szeszesital intézmény területére behozatalát.

· Naponta köteles a szolgálata alatt történtekről jelentést tenni - nemleges esetben is - és az általa vezetett nyilvántartásokat felettesének bemutatni.

· Érvényt kell szereznie annak, hogy a portán csak az oda beosztottak, valamint az alkalmazottak ki- és beléptetés időtartamára tartózkodhatnak. .

· A tűzvédelmi és munkavédelmi szabályokban előírtak maradéktalan végrehajtása. 
· Az érkező tűzoltóság részére eligazítást, felvilágosítást ad, átadja a borítékban elhelyezett tűzriadó tervet az elsőnek érkező tűzoltókocsi parancsnokának.
· Lakót az otthonból csak kilépési vagy eltávozási engedéllyel engedhet ki.
· Részt vesz az alábbi egyéb feladatok elvégzésében:

· park gondozás, virágok öntözése,
· a porta közvetlen közelében hóeltakarítás,
· a porta és közvetlen környezetének rendben és tisztántartása.
	Munkakör:
	raktáros

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	műhelyvezető

	Helyettesíti:
	gépkocsivezetőt

	Munkaidő beosztás:
	Munkáját műszakbeosztás alapján egyműszakos munkarendben látja el

Munkarendje:  hétfő-csütörtök:  700 – 1530

                         péntek              : 700 - 1300

Munkaideje:   heti 40 óra

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető


Feladatai :

· A költségvetési szerv raktárába beszállított eszközök, anyagok szabályszerű átvétele, azok minőségi és mennyiségi ellenőrzése.

· Bizonylatok alapján a változások naprakész vezetése számítógépes programon 

· Eszközök és anyagok kiadása /havi vételezésnél a gazdasági vezető által utalványozott megrendelő tömb alapján, napi karbantartáshoz a munkaigénylő tömb munkaszámának kiadási bizonylaton történő feljegyzésével/

· A kiadási bizonylatok utalványoztatása heti egy alkalommal a műszaki anyag- és eszközgazdálkodási csoportvezető ellenjegyzése után.

· A használt, visszavételezett védőruhák elkülönítetten tárolása és kezelése / leadása mosott, tiszta állapotban /

· Havonta egy alkalommal a selejtezett anyagok, eszközök átvétele. /nyilvántartását az anyagkönyvelő végzi/

· Selejtraktár kezelése a selejtezési szabályzat szerint. 

· Raktári készletek folyamatos nyomon követése, számítógépes készlettel történő egyeztetése az anyagkönyvelővel.

· Közvetlen felettesét havonta tájékoztatja a raktári készletekről, az időben történő beszerzések biztosítása végett.

· A negyedévet követő 12-ig egy alkalommal a könyveléssel egyeztet, az esetleges eltérések  okát megkeresi, megszünteti, felettesét tájékoztatja.

· Intézményi ruhaneműk, textíliák, cipők az otthon azonosító jelével történő ellátása /bélyegzés/

· Leltározásban történő részvétel.

· Raktárak rendjének, tisztaságának, közlekedő utak biztosítása.
	Munkakör:
	varrónő

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	mosodai dolgozók

	Helyettesíti:
	mosodai dolgozókat

	Munkaidő beosztás:
	Munkáját műszakbeosztás alapján 

Páros héten        7.00 – 15.30,

Páratlan héten    7.00 – 14.30   munkarendben látja el

Munkaideje:   heti 40 óra

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· A szennyesruha leszámoltatása, átvétele, munkaterületenként mosási jegyzéken.

· Az otthonban lakók ruházatának javítása, szükség szerinti átalakítása.

· Igény szerint új ruhák, textíliák készítése.

· Védőruhák javítása, karbantartása.

· Elkészíti és igazoltatja a havi tisztítószer és anyag igényt a gazdasági vezetővel.

· Hónap végén előkészíti a mosodai összesítőket, a nem intézményi mosott ruhaösszesítőket és átadja a csoportvezető részére.

· Varroda és előtere takarítása. 
· A tisztító-, fertőtlenítő- és mosószerek a kijelölt helyen való tárolása, feliratozása, a napi műszak végén az elhasznált készletek ellenőrzése, leltározása.

· Gépek meghibásodása esetén a hiba mielőbbi jelzése a csoportvezetőnek, távolléte esetén az őt helyettesítő személynek. 

· Fertőző betegség esetén a járványügyi előírások hiánytalanul betartása, munkájában különösen ügyel kezének fertőtlenítésére. Szennyes ruha átvételekor, a mosógépek töltésekor gumikesztyűt és szájkendőt használ.

· Amennyiben munkájával kapcsolatban bármilyen vagy probléma merül fel, azt   

· közvetlen felettesének jelenti.
	Munkakör:
	villanyszerelő

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettese:
	nincs helyettese

	Helyettesíti:
	nem helyettesít

	Munkaidő beosztás:
	Munkáját műszakbeosztás alapján egyműszakos munkarendben látja el

Munkarendje:  hétfő-csütörtök:  700 – 1530

                         péntek              : 700 - 1300

Munkaideje:   heti 40 óra

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
· Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· Hatáskörébe utalt nyilvántartások vezetése, ezen belül:

· Munkalapok vezetése, havi összesítéssel

· A villamos készülékek ellenőrzési és javítási nyilvántartása

· Villanyóra leolvasása kéthetente, füzetbe vezetve

· Az általa végzett villanyszerelői munkák MSz. szerinti elvégzése, ezen belül az érintésvédelmi, munkavédelmi és tűzvédelmi előírások maradéktalan betartása.

· A részére rendelkezésre bocsátott védőruha, egyéb védőeszköz rendeltetésszerű használata.

· A villanyszerelő műhely és környékének rendben tartása, napi takarítások elvégzése.
· Az otthon villamos vezetékeinek, szerelvényeinek, berendezéseinek karbantartása, javítása, üzemeltetésének biztosítása

· Villamos felújítások, bővítések elvégzése

· Az aggregát üzemének havi ellenőrzése, karbantartása - automatika, generátor kivételével 

· Villamos meghibásodás esetén, amennyiben az bárki testi épségét veszélyezteti, felettesének utasítása szerint, azonnali hiba elhárítás

· A karbantartási tervben szereplő villamos készülékek havi, negyedéves, éves ellenőrzése és javítása, dokumentálása

· A műszaki csoportvezető által munkaigénylő lapon kiadott villanyszerelési, javítási feladatok elvégzése, 

· A munkalapok napi rendszerességgel való dokumentálása, a hónap utolsó munkanapján összesítve a csoportvezetőnek átadása 

· Munkaigénylő lapon kiadott, más szakmákhoz tartozó feladatok elvégzése, a műszaki csoport adott szakmai felelős irányításával

· A kezelésére bízott szerszámokat, kisgépeket a rendeltetésének megfelelő szakszerűséggel köteles használni, rongálódástól megkímélni és kellő elővigyázatossággal annak megrongálódását elkerülni

Feszültség alatt levő hálózaton egyedül munkát nem végezhet.

	Munkakör:
	udvari munkás, kisegítő helyettesítő

	Kinevezője:
	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	műszaki anyag,- és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettesíti:
	portást

	Helyettese:
	nincs helyettese

	Munkaidő beosztás:
	Munkáját műszakbeosztás alapján látja el    

Munkarendje:  700 - 1900

                        1900 - 700

                         700 – 1530
Munkaideje:   Az éves kötelező óra szerint

Illetve igénytől függően ettől eltérő időbeosztásban is elrendelhető
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:
· Szabadság engedélyek összegyűjtése, ezek tárgyhónapot követő első munkanapon történő leadása a csoportvezetők részére.

· Éjszakai külső világítások be- illetve kikapcsolása.

· Áramszünet esetén az aggregátor felügyelete, kazánházi biztonsági kapcsoló kezelése.

· Éjszakai szolgálat alatt a költségvetési szerv területét háromszor körbe kell járni, rendellenességet jelenteni köteles felettesének és az eseményjelentő füzetbe rögzíteni kell.

· Köteles ellenőrizni, hogy az alkalmazottak személyes tulajdonát képező anyagok portán kijelölt tárolás helyén leadásra kerüljenek, felelős azok megőrzéséért.

· Köteles megakadályozni szeszesital  behozatalát  a költségvetési szerv területére.
· Naponta köteles a szolgálata alatt történtekről jelentést tenni -  nemleges esetben is – és az általa vezetett nyilvántartásokat felettesének bemutatni. 
· Rendkívüli időjárás esetén a csoportvezető utasítása szerint kézi hóeltakarítás.

· A tűzvédelmi és munkavédelmi szabályokban előírtak maradéktalan végrehajtása. 

· Lakót az otthonból csak kilépési vagy eltávozási engedéllyel engedhet ki 

· Részt vesz az alábbi egyéb feladatok elvégzésében:

· Park gondozás, virágok öntözése.
· A porta közvetlen közelében hóeltakarítás.
· A porta és közvetlen környezetének rendben és tisztántartása.
· Részt vesz a belső és külső szállítási, rakodási feladatokban.

· Füvesített területek rendszeres kézi és gépi kaszálása.

· Az intézmény területének rendben tartása, növények, virágok ültetése, gyomlálása, kapálása, öntözése, gondozása.

	Munkakör:
	takarítónő

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona  intézményvezető

	Felettese:
	műszaki, anyag és eszközgazdálkodási csoportvezető

	Helyettesíti:
	takarítónő

	Helyettese:
	takarítónő

	Munkaidő beosztás:
	0700-1500 

1130- 1930


Feladatai:

Napi takarítás:    

· Az osztályon lévő lakószobákat, folyosót, lépcsőházat naponta kétszer letakarítja fertőtlenítő hatású tisztítószerek oldataival.

· A szőnyegeket naponta porszívózza.

· Különös gonddal ügyel a fürdők, WC-k tisztaságára, naponta kétszer és szükség esetén azonnal fertőtleníti.

· Az ételek szállítására, melegítésére, tálalására szolgáló edényeket minden étkezés után a teakonyhában háromfázisú, fertőtlenítő mosogatással köteles elmosogatni.

· Különös gonddal ügyel az edények tárolására, tálalószekrények tisztaságára.

· A teakonyha fertőtlenítő takarításáról naponta háromszor gondoskodik.

· Naponta három alkalommal étkezések után fertőtlenítő le- és felmosást végez a lakóebédlőben, beosztás szerint.

· Nővérszobát, kiszolgáló helyiségeit naponta takarítja.

· Szemétszállítást naponta 2 alkalommal a kijelölt konténerhez elvégezi..

· A szervezett foglalkozások helyiségeit naponta egy alkalommal takarítja.

Folyamatos takarítás: 

· Felmosás előtt le kell mosni a bútorokat, ablakkereteket.

· Ha váladékkal szennyeződik a bútorzat, padozat azonnal el kell távolítani, fertőtleníteni.

· A lakó ágyát, éjjeli szekrényét, kényelmi eszközeit, székét lemossa.

· A takarítószer tároló helyiség rendjéről, tisztaságáról gondoskodik.

Nagytakarítás: 

· Hetente egy alkalommal portalanítás, ajtók, ablakkeretek, csempe, bútorzat, padozat lemosása megfelelő fertőtlenítő és tisztítószerek használatával.

· Minden hétfőn a lakóebédlőben köteles nagytakarítást végezni (zsírtalanítás, fertőtlenítés, szükség esetén ablaktisztítás).

· Minden hónap első hetében az osztályon nagytakarítást végez (függönymosás, ablaktisztítás, radiátorok tisztítása). 

· A közegészségügyi, higiénés, valamint munkavédelemre és tűzvédelemre vonatkozó szabályokat megtartja.

· Munkahelyén végzi a növények ápolását.

· Szükség esetén a halottszállító kocsit, hullaházat fertőtleníti.

· A közösség tagjaként részt vesz a lakók életvezetésének segítésében.

I. Élelmezési csoport

a.   Élelmezésvezető

Az élelmezési csoport vezetője, munkáját közvetlen a gazdasági vezető irányításával végzi. 

Munkakör: 



dietetikus

Megbízott vezetőként:


élelmezési csoportvezető

Kinevezője:



Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona






intézményvezetője

Közvetlen felettese:


gazdasági vezető

Közvetlen irányítása alá tartoznak:
a konyhaüzem dolgozói:

· élelmezési raktáros,

· vezető szakács/nő,

· szakács/nők,

· konyhai kisegítő,

Helyettese:



élelmiszer raktáros
Helyettesíti:



nem helyettesít
Munkaidő beosztása:


0630-1430  valamint az aktuális beosztás szerint
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint

Mellérendeltje:



mentálhigiénés csoportvezető, szociális foglalkoztatási







csoportvezető, pénzgazdálkodási csoportvezető, műszaki,







anyag és eszközgazdálkodási csoportvezető, ápolási,







gondozási és egészségügyi csoportvezető

Feladatai dietetikusként:

- Az otthon lakóinak és alkalmazottak élelmezésének biztosítása.

- A költségvetési szervre vonatkozó élelmezési normák betartásáért.
- A konyha részére kiadott, illetve átvett anyagok szabályszerű átvételéért, raktározásáért, 

  megőrzéséért és ellenőrzéséért.
- Az ételminták vételéért, megőrzéséért és ellenőrzéséért.

- Az élelmezési üzemre vonatkozó gépi könyvelésért a napi és havi felhasználások 

  zárlatáért, illetve a táplálék összetétel betartásáért.

- A konyhaüzem kezelésében lévő tárgyi eszközök védelmének biztosításáért.
- Felel az elkészített étel kóstolásáért színre, ízre történő minősítéséért az ezt követő tálalás    
  elvégzéséért és a tálalási engedély kiadásáért.
-  A heti étlapok elkészítése: diétás, normál.
-  A napi kiszabás elkészítése a létszám alapján, annak átadása az élelmezési raktáros és a    

szakácsok részére.

Feladatai élelmezésvezetőként:
   -  Felelős az élelmezési üzem zavartalan működéséért.
   -  Felelős az élelmezési csoport dolgozóinak munkavégzéséért.
   -  A konyhai részre kiadott élelmezési anyagok mennyiségének, minőségének ellenőrzése a kiszabási 
      ív alapján.
   -  Az elkészített ételek minőségének, mennyiségének, kiosztásának ellenőrzése.

-
Elkészíti a konyhai alkalmazottak munkabeosztását, gondoskodik a hiányzó dolgozók helyettesítéséről /pl. szabadság, betegség/, ellenőrzi a dolgozók munkaidő betartását, a munkavégzés rendjét.

-
Szükség esetén elrendeli a túlórát a gazdasági vezető és az intézményvezető engedélye alapján a közalkalmazotti szabályzatban foglaltaknak megfelelően a túlmunka korlátait betartva.

-
Ellenőrzi az élelmezési anyagok teljes felhasználását és meggyőződik szúrópróbaszerűen arról, hogy az élelmezési anyagot nem tulajdonították el.

-
Ellenőrzi a konyhai ételmaradék szabályszerű eladását.

-
Ellenőrzi az átvett anyag étkezésre alkalmas kifogástalan minőségét.

-
HACCP rendszer időszakos felülvizsgálatának elvégzése.

- 
A konyhaüzemre vonatkozó tűz- és munkavédelmi szabályzat betartása és betartatása.

- 
Felel a HACCP rendszer működésért, nyilvántartások vezetésért, időszakos felülvizsgálatáért.
b. Élelmezési raktáros

Munkakör:



élelmezési raktáros

Kinevezője:



Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona






intézményvezető
Közvetlen felettese:


élelmezésvezető

Helyettese:



vezető szakácsnő

Helyettesíti:



élelmezésvezetőt





Munkaidő beosztás:


Heti 40 óra, naponta 0630-1430 óráig

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint

Közvetlen irányítása alá tartozik:  
Élelmezésvezető helyettesítése esetén az élelmezési csoport

Feladata:

· HACCP-vel kapcsolatos dokumentumok vezetése, ellenőrzése.

· HACCP rendszer konyha területén előírt nyilvántartások vezetése.

· HACCP rendszer konyhára vonatkozó előírásainak betartása különös tekintettel a higiéniára.

· Az élelmezésvezető távolléte esetén az élelmezésvezetői feladatok ellátása megbeszélés alapján /napi kiszabás, … stb./ és raktári feladatok ellátása a kijelölt helyettessel együtt.

· Az étkezési jegynyilvántartásokat naponta vezeti, de. 10 óráig elkészíti.

-    Eszközeinek nyilvántartása, selejtezési javaslata.

· Raktári anyagok kezelése egyetemleges felelősséggel a vezető szakács/nő/vel.

· A raktárba beszállított élelmiszerek, élelmezési anyagok szabályszerű átvétele, azok minőségi és mennyiségi ellenőrzése a leadott megrendelés alapján.

· Az átvett anyagokról kapott szállítólevél vagy számla alapján /számítógépre történő felvitellel/ az anyagok a szállítás napján történő bevételezése mennyiségben és értékben.

· Az élelmezési anyagok kiadása a tárgynapi anyagkiszabás alapján, záró kiszabás szerinti módosítás követése.

· Az anyagok kiszabás szerinti átadása a vezető szakácsnőnek.

· Tárolási veszteségek, selejtezett áruk alapbizonylatolása, /gépen/ történő kiadása.

· A bevételezési és kiadási bizonylatok egy példányát, a tárgynapot követő nap a főkönyvi könyvelésre leadni, egy példányát lefűzni és megőrizni.

· Felvásárlási alapbizonylatok kiállítása, az áru megrendelésekor annak utalványoztatása az intézményvezetővel, vagy az általa megbízott személlyel.

· Az élelmezési anyagok kiadásánál az érkezési és szavatossági idő figyelemmel kísérése.

· Az élelmezési anyagok készleteinek napi figyelemmel kísérése, havonta egy alkalommal a készletek egyeztetése a gépi nyilvántartással.

· A készletek mennyiségéről, szavatossági időről folyamatosan tájékoztatni az élelmezésvezetőt.

· Raktárak, hűtők, hűtőkamrák rendjének folyamatos biztosítása és műszaki állapotának fenntartása.

· Az élelmezési anyagok tárolásánál, bevételezéskor, kiadáskor a közegészségügyi előírások maradéktalan betartása.

· Az élelmezési raktár kezelése.
c. Vezető szakácsnő

	Munkakör:
	vezető szakács/nő

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	élelmezésvezető

	Helyettesíti:
	élelmezési raktárost 

	Helyettese:
	szakácsnő

	Munkaidő beosztás:
	Heti 40 óra

Napi munkaidejének kezdete: 0630-1430

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint

	Közvetlen irányítása alá tartoznak:
	- szakácsnők, szakácsok
- konyhai kisegítők


Feladata:

· Az élelmezésvezető irányítása és ellenőrzése mellett önállóan elkészíttetni, elkészíteni a tálaló lapon lévő ételeket.

· Új dolgozóval megismerteti a konyha munkáját, betanítja a gépek használatát, biztonságos üzemeltetését.

· A raktáros távolléte esetén a raktári anyagok kezelése, nyersanyagok kiadása, bevétele és a vagyon védelme. 

· Irányítja, elvégzi az elkészített ételek adagolását, minőségóvó tárolását.

· A konyha és a hozzá tartozó egyéb helyiségek takarítási munkáját irányítja, a takarítási rendben meghatározottak szerint, irányítja a beosztott konyhai kisegítők munkáját.

· Ellenőrzi, hogy a konyháról élelmezési anyagot, ételt ne vigyenek ki.

· Munkakezdéskor és befejezéskor a konyhához tartozó összes helyiség ellenőrzése, észlelt hiányosságok megszűntetése, jelzése az élelmezésvezető felé. 

· Gépi berendezések meghibásodásának jelzése, anyaghiány jelzése.

· Személyi higiénia megőrzése.

· Figyelemmel kíséri, tételesen átveszi az ételkészítéshez szükséges nyersanyagokat a kiszabat szerint, aláírásával igazolja az átvételt.

· A konyha és a hozzá tartozó helyiségek az ÁNTSZ és a Munkavédelmi Felügyelőség által előírt szabályok betartásáért, betartatásáért.

· Az ételminta jogszabály szerinti eltétele, lezárása, megőrzése.

· Ellenőrzi, hogy az élelmezési üzem területén arra illetéktelen személyek nem tartózkodhatnak.

· HACCP rendszer konyha területén előírt nyilvántartások vezetése.

· HACCP rendszer konyhára vonatkozó előírásainak betartása, különös tekintettel a higiéniára.

· Felhívja a figyelmet a műszak utáni áramtalanításra, ajtók, ablakok bezárására.

· A konyhához, vagy ahhoz csatlakozó üzemrészekbe beosztott valamennyi dolgozó maradéktalanul köteles utasításait végrehajtani.

· Leltár, al-leltár kezelése, selejtezés előkészítése.

c. Szakácsnő

	Munkakör:
	szakács/nő

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	vezető szakácsnő

	Helyettesíti:
	vezető szakácsnőt, másik szakács(nőt)

	Helyettese:
	másik szakács

	Munkaidő beosztás:
	Heti 40 óra

Napi munkaidejének kezdete: 0600-1400

                                                11301930

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint

	 
	  


Feladata:

· A vezető szakácsnő irányítása mellett önállóan elkészíti a tálalólapon lévő ételeket.

· Irányítja a konyhai kisegítő munkatársak munkáját a technológiai folyamatoknak megfelelően.

· Feladatát képezi a hal, vad, baromfi és ezek bontása, szeletelése.  

· Az elkészített ételek adagolása, tálalása és minőségét megóvó tárolása, a munkafolyamatokba a kisegítő személyzet bevonása, irányítása.

· A konyhai és a hozzátartozó egyéb helyiségek takarítási munkájában részt venni és irányítani.

· Annak ellenőrzése, hogy a konyháról élelmezési anyagot ne vigyenek ki.

· Munkakezdéskor és befejezéskor a konyhához tartozó összes helyiség /hűtők, előkészítők, raktárak, öltözők, mosogatók stb./ ellenőrzése, az észlelt hiányosságok megszűntetése és azok megszűntetéséről való intézkedés megtétele.

· A személyi higiénia megőrzése.

· Figyelemmel kíséri és átveszi az ételkészítéshez szükséges élelmiszereket és az azt anyagkiszabási íven az aláírásával igazolja.

· Ügyel arra, hogy az ételek megfelelően ízesítve és ízletesek legyenek.

· A konyha és a hozzá tartozó helyiségek az ÁNTSZ és a Munkavédelmi Felügyelőség által előírt higiénés és munkavédelmi előírások betartása.

· Az ételminta eltevéséről gondoskodni.

· Ellenőrizni az élelmezési üzem helyiségeiben az arra illetéktelen személyek ne tartózkodjanak.

· A második műszak befejezése után a helyiségek ellenőrzése, ajtók, ablakok bezárása, illetve erről meggyőződni.

· A heti egyszeri mindenre kiterjedő nagytakarítást irányítani, és abban tevékenyen részt venni.

· HACCP rendszer konyha területén előírt nyilvántartások vezetése. 

· HACCP rendszer konyhára vonatkozó előírások betartása, különös tekintettel a higiéniára.

· Vezető szakácsnő helyettesítése esetén irányítja a konyhai dolgozók munkáját, húselőkészítőét és a takarításra beosztott konyhai kisegítőt is. 

d. Konyhai kisegítő

	Munkakör:
	konyhai kisegítő

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona 

intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	vezető szakácsnő, szakács(nő)

	Helyettesíti:
	takarítónőt távollét esetén 

	Helyettese:
	konyhai kisegítő

	Munkaidő beosztás:
	Heti 40 óra

Napi munkaidejének kezdete: 0600-1400
                                                1130-1930

Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladata:
· A konyhán és konyhához tartozó egyéb üzemrészlegekben, tálaló, zöldség-előkészítő, mosogatóhelyiségek, raktár, öltöző - az adódó takarítási munkát elvégezni.

· A szakács/nő/ irányításával részt venni a napi előkészítő munkában, rész főzési      folyamatokat ellátni.

· Személyi higiénia megőrzése.

· Mosogatás, takarítás folyamán a közegészségügyi szabályok maradéktalan betartása.

· Az ételek kiosztásánál a szakács/nő / irányításával elvégzi az elosztást, a személyzet

· részére a tálalást.

· Az otthonba belépéskor bármilyen vásárolt árut köteles a portán elhelyezni.

· HACCP által előírt munkalap vezetése.

· A konyha és hozzátartozó helyiségek az ÁNTSZ és Munkavédelmi Felügyelőség által előírt higiénés és munkavédelmi előírások betartása.

· Az ételminta eltevése.

· Képessége szerint a főzési munkában részt venni önállóan is.

· Ételosztást, tálalást tevékenyen segíteni.

· A kezelésére bízott gépek, tűzhelyek, sütők, felszerelések és berendezések, valamit a fogyóeszközök üzemképes műszaki állapotban tartása, tisztítása.

· Fehér, fekete mosogatóban előírt munkát elvégezni, azt tisztítani, takarítani.
J. Belső ellenőr
	Munkakör:
	belső ellenőr

	Kinevezője:




	Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona intézményvezető

	Közvetlen felettese:
	intézményvezető

	Helyettesíti:
	nem helyettesít

	Helyettese:
	nincs helyettese

	Munkaidő beosztás:
	0700-1530 óráig hétfő-csütörtök; 0700-1300 óráig péntek
heti 40 óra 
Havi munkaideje a havonta kötelező óraszám szerint


Feladatai:

· Belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése, legalább évenkénti felülvizsgálata és a szükséges módosítások átvezetése.

· A kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, a költségvetési szerv vezetőjének jóváhagyása után a tervek végrehajtása.

· A belső ellenőrzési tevékenység megszervezése.

· Az ellenőrzések összehangolása.

· Megbízatásával kapcsolatban, vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni a költségvetési szerv vezetőjének, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik.

· Amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, a költségvetési szerv vezetőjének, illetve a költségvetési szerv vezetőjének érintettsége esetén a irányító szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétele a megfelelő eljárások megindítására.

· Az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentés elkészítése, az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység számára való megküldése. 

· Az éves ellenőrzési jelentés, illetve az összefoglaló ellenőrzési jelentés összeállítása.

· Gondoskodni arról, hogy a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítésre és a belső ellenőrzési tevékenység során alkalmazásra kerüljenek a belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárások, továbbá hogy érvényesüljenek a pénzügyminisztérium által közzétett módszertani útmutatók. 

· Az elvégzett belső ellenőrzésekről nyilvántartás vezetése. 

· Az ellenőrzési dokumentumok legalább 10 évig történő megőrzése, a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolása.

· Az éves ellenőrzési jelentés elkészítésekor önértékelés keretében értékelni a belső ellenőrzés minőségét, tárgyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a költségvetési szerv vezetőjének a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására.

· A költségvetési szerv vezetőjének tájékoztatása az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről.

· Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtásának nyomon követése. 

VI.   
A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV MŰKÖDÉSÉT SEGÍTŐ, TANÁCSADÓ 

SZERVEK

A munkahelyi demokrácia érvényesülése érdekében megfelelő feltételeket kell biztosítani a lakókkal és a közalkalmazottakkal való tanácskozáshoz. A működés fontos feltétele a munkahelyi demokrácia érvényesülése és állandó fejlesztése.

Nélkülözhetetlen a lakók és közalkalmazottak rendszeres tájékoztatása a költségvetési szerv működéséről, az eredményekről, a hiányosságokról, az etikai helyzetről, illetve szükséges kikérni véleményüket a fontosabb döntések előtt. 

           Az információk megfelelő áramlása biztosítja a megfelelő működést. 

           Ennek érdekében a működő fórumok a következők:

          




a. Lakógyűlés

         




b. Érdekképviseleti fórum

          




c. Vezetői értekezlet

          




d. Csoportértekezletek

          




e. Összdolgozói munkaértekezlet

         
 



f.  Hozzátartozói értekezlet 

            




g. Közalkalmazotti tanács






h. Ellátotti önkormányzat






i. Napi szakmai megbeszélés
a./ Lakógyűlés

· Az intézményvezetője évente legalább 1 alkalommal az otthon lakói részére lakógyűlést hív össze.
· A lakógyűlésen tájékoztatni kell a lakókat az otthon életéről, eseményeiről, és a tervekről. Lehetővé kell tenni, hogy véleményüket, javaslataikat elmondhassák. 

· A lakógyűlésen az intézményvezetője ismerteti azokat a szabályokat, amelyek a lakókra vonatkoznak.

· A lakógyűlésre az otthon összes lakóját meg kell hívni.

· A lakógyűlésről emlékeztetőt, feljegyzést kell készíteni és azt az irattárban meg kell őrizni.

· Az intézményvezető a lakógyűlésen felvetett kérdésekre 8 napon belül köteles választ adni.

· A lakógyűlésre meg kell hívni az Érdekképviseleti Fórum tagjait.
b./ Érdekképviseleti fórum

· A lakók érdekének védelmében Érdekképviseleti fórum működik. 

· Az Érdekképviseleti Fórum működését részletesen a Házirend szabályozza.
· Működését az intézményvezető segíti, az információ átadásokért az Érdekképviseleti fórum 

· vezetője és az intézményvezető együttesen felelős.
c./  Vezetői értekezlet

A vezetői értekezlet a költségvetési szerv csoportjainak kapcsolattartását az információáramlást biztosító szervként működik.  
          1./ A vezetői értekezleten részt vesz:

              - intézményvezető,

              - szakmai vezető,

              - gazdasági vezető,

              - ápolási, gondozási, egészségügyi csoportvezető,


  - mentálhigiénés csoportvezető,


  - szociális foglalkoztatási csoportvezető,


  - pénzgazdálkodási csoportvezető,


  - műszaki, anyag- és eszközgazdálkodási csoportvezető,


  - élelmezési csoportvezető,     


  - belső ellenőr.

A vezetői értekezletre az otthon bármely munkatársa vagy külső szakértő meghívható.

          2./ A vezetői értekezlet megtárgyalja:

          
- az otthon egészét érintő szervezési és működési kérdéseket,

         
 - az éves munkatervet és értékeli annak teljesítését,

          
- a költségvetési gazdálkodással kapcsolatos jelentősebb kérdéseket,          
 

          
- aktuális feladatokat,       

          
- a csoportok közötti együttműködést, munkakapcsolatot. 

         3./ Az értekezleten a jelenlévők beszámolnak:

         
- az elmúlt időszakban végzett munkájukról,

         
- az elkövetkezendő időszak feladatairól,

         
- a két értekezlet között tett intézkedéseikről, azok eredményéről.

A vezetői értekezletet az intézményvezető vezeti, az értekezletet kéthetente, illetőleg szükség szerint hívja össze. Az ülésen elhangzottakról emlékeztető feljegyzést kell készíteni, és azt irattárban kell őrizni.

d./ Csoportértekezlet

A csoportértekezleteket az otthon szervezeti tagozódásának megfelelően szakmai, gazdasági egységek, csoportok önálló értekezleteként kell megtartani.

1./ A csoportértekezlet megtárgyalja:

    - a csoport eltelt időszakban végzett munkáját, az észlelt hiányosságokat és azok


 megszüntetésének módját,

    - a munkafegyelmet,
    - az etikai helyzetet,
    - a csoport előtt álló feladatokat,
    - a dolgozók javaslatait.

2./ Az értekezletet a csoportvezető szükség szerint, de legalább félévente hívja össze.

3./ Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozójának, valamint annak a     

    vezetőnek, akinek a hatáskörébe a csoport tartozik.

4./ Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni, melynek 1 példányát az irattárnak 3 napon belül meg kell küldeni, a másik példány a csoportvezetőnél marad.

5./ A csoportértekezletre meg kell hívni az intézményvezetőt.

e./ Összdolgozói munkaértekezlet

1./ A munkahelyi demokrácia érvényesülése érdekében az intézményvezető szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal munkaértekezletet tart.
2./ Az értekezletet az intézmény vezetője hívja össze és vezeti.

3./ Az értekezletre meg kell hívni:


    - a költségvetési szerv valamennyi dolgozóját,

     
    - a Szociálpolitikai Ügyosztály vezetőjét, 

     
    - az Érdekképviseleti Fórum tagjait.

4./ Az értekezlet az intézmény vezetőjének beszámolója alapján megtárgyalja:

          - az eltelt időszakban végzett munkát,

          - az etikai helyzetet,

          - a következő időszak főbb feladatait.

5./ Az értekezletről emlékeztető feljegyzést kell készíteni és azt az otthon irattárába meg kell 

őrizni.

6./ Az olyan jellegű kérdést, amire az intézményvezető az értekezleten nem adott választ 8 napon 
belül  írásban  kell megválaszolni.

f./ Hozzátartozói értekezlet

· Az intézmény vezetője évente legalább egy alkalommal hozzátartozói értekezletet

· hív össze.

· Az értekezleten az intézmény vezetője ismerteti azokat a szabályokat, amik a gondozottakra 
· vonatkoznak, továbbá áttekintést ad az otthonban folyó gondozási munkáról.

· A hozzátartozói értekezleten tájékoztatást ad az intézmény vezetője az otthon életéről,                         eseményeiről és a tervekről. Lehetővé kell tenni, hogy a hozzátartozók, gondnokok 
    véleményüket és javaslataikat elmondhassák.

· A hozzátartozói értekezletre az összes lakó hozzátartozóját, gondnokát meg kell hívni.

· A hozzátartozói értekezletről emlékeztető feljegyzést kell készíteni és az irattárban       

                meg kell őrizni.

g./ Közalkalmazotti Tanács
A részvételi jogokat a munkáltatóval közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottak közössége nevében az általuk közvetlenül választott közalkalmazotti tanács gyakorolja.

A közalkalmazotti tanács tevékenységét az általa elfogadott Közalkalmazotti Szabályzat szerint folytatja. 

-     A közalkalmazotti tanács az otthon érdekében tevékenykedik, és a jogait helyette más szerv 

nem gyakorolhatja.

-     A közalkalmazotti tanácsot az elnök hívja össze. Minden esetben össze kell hívni, ha 

   
 ezt valamely tag, vagy a munkáltató az ok megjelölésével kéri.          

-     A közalkalmazotti tanácsot együttdöntési jog illeti meg a kollektív szerződésben 

meghatározott jóléti célú  

           
 -  pénzeszközök felhasználása, illetve

 - a költségvetési szerv és ingatlanok hasznosítása tekintetében. 

            A munkáltató döntése előtt a közalkalmazotti tanáccsal véleményezteti:



a. a munkáltató gazdálkodásából származó bevétel felhasználásának tervezetét,


b. a munkáltató belső szabályzatának tervezetét,


c. a közalkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetét,

d. a korengedményes nyugdíjazásra és a megváltozott munkaképességű
    közalkalmazottak rehabilitációjára vonatkozó elképzeléseket,

   

e. a közalkalmazottak képzésével összefüggő terveket, valamint

             
f. a munkáltató munkarendjének  kialakítását és az éves szabadságolási tervet.

-  A közalkalmazotti tanács határozatait szótöbbséggel hozza.

-   A közalkalmazotti tanács üléseiről jegyzőkönyvet készít, amit irattárban kell megőrizni.

A költségvetési szerv működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről feljegyzést

            kell készíteni, megőrzéséről az intézményvezető gondoskodik.

A feljegyzésnek tartalmaznia kell:



- az ülés helyét, időpontját,



- a megjelentek nevét,



- a tárgyalt napirendi pontokat,



- a tanácskozás lényegét,

 

- a hozott döntéseket,



- az elhangzott hozzászólásokat.
h./ Ellátotti  önkormányzat
Az otthon lakói érdekeik közösségben történő képviseletére és közösségi életük megszervezésére választott képviselőikből ellátotti önkormányzatot hozhatnak létre, amely működése során az Érdekképviseleti Fórum működését nem érintheti.
Összehívásáért, kapcsolattartásért, az információk továbbításáért a mentálhigiénés csoportvezető a felelős.

i./ Napi szakmai megbeszélés
A költségvetési szerv szakmai részlegének napi kapcsolattartási fóruma. Munkanapokon kerül megtartásra.

Részt vesznek: 

· intézményvezető,
· szakmai vezető,
-     ápolási, gondozási, egészségügyi csoportvezető,

-     mentálhigiénés csoportvezető,

-     szociális foglalkoztatási csoportvezető,

-     osztályvezetők.

A megbeszélésen a jelenlévők ismertetik a legutóbbi megbeszélés óta eltelt idő, elsősorban lakókkal kapcsolatos eseményeit. Megbeszélésre kerülnek a közeljövő várható eseményei. Szükség esetén a közös állásfoglalás kialakítása itt történik.
Az információk átadásáért, továbbításáért a munkatársak számára a résztvevők felelősek.
VII.   A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV MŰKÖDÉSE

1./ A közalkalmazotti jogviszony létrejötte

A költségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor határozott vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottak milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja. Az 1992. évi XXII. tv., az 1992. évi XXXII  tv., valamint a végrehajtásukra kiadott rendeleteket mindenkor pontosan be kell tartani.
A munkakörök betöltésénél figyelembe kell venni a többször módosított 1/2000. (I.7.) SzCsM rendeletben foglaltakat. 

A munkáltatói jogokat az intézmény vezetője gyakorolja.

2. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és kinevezésben, valamint a munkaköri leírásban foglaltak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és melynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkát az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.
A szociális ágazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban álló személyek esetében biztosítani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolódó megbecsülést megkapják, tiszteletben tartsák emberi méltóságukat és személyiségi jogaikat, munkájukat elismerjék, valamint a munkáltató megfelelő munkavégzési körülményeket biztosítson számukra.

3. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére
A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás - adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következőket:
Az otthont érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat adására az intézmény vezetője vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

Elvárás, hogy nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismeretéért a nyilatkozó felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésre, valamint az otthon jó hírnevére és érdekeire.

Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az otthon tevékenységében zavart, az otthonnak anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát megismerje.

4. Munkarend

   1./ A költségvetési szerv folyamatosan működő intézmény.

A dolgozók munkaideje  havi 174 óra.

   2./ Az osztályok, csoportok részletes munkarendjét az intézményvezető a helyi 

        adottságok figyelembevételével határozza meg. 
Az otthon valamennyi dolgozója köteles munkaköri leírásában foglaltaknak eleget téve végezni a munkáját. A költségvetési szerv területét a szolgálatban levő dolgozó csak munkahelyi vezetője írásos engedélyével hagyhatja el.

Havonta szolgálati beosztást kell készíteni:

- az egészségügyi szakdolgozók és az osztályos takarítónők részére, melyet az osztályvezető ápolónők készítenek el és az ápolási, gondozási és egészségügyi csoportvezető hagy jóvá

- a konyhai dolgozók részére, melyet az élelmezésvezető készít el és a gazdasági vezető hagy jóvá.
- a portások részére, melyet a költségvetési szerv műszaki-, anyag- és eszközgazdálkodási csoportvezető készít el és a gazdasági vezető hagy jóvá.
5. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett éve tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben az intézményvezető jogosult. A szabadság nyilvántartás vezetéséért a munkaügyi előadó a felelős.

6. A munkaviszonyban álló dolgozók díjazása

A munkaviszonyban álló dolgozók díjazására vonatkozó megállapodásokat a kinevezési okiratban kell rögzíteni. A  kinevezések elkészítésére az Mt és a  Kjt. az irányadó.

7. Kártérítési kötelezettség 

A munkavállaló a közalkalmazotti jogviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló teljes kárt köteles megtéríteni.


A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyet állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vett át.


A pénztárost e nélkül terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében.

Fentieken felüli károkozást, a kártérítés mértékét, illetve a leltárhiányból adódó kártérítési kötelezettségek tekintetében az Mt. és a Kjt. előírásai az irányadók.

8. Anyagi felelősség
A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan /pl.: írógép, számítógép, gépkocsi, stb./.  A behozott készpénzért a költségvetési szerv felelősséget nem vállal. A költségvetési szerv valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

9. Az otthon ügyiratkezelése
Az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

10. Bélyegzők használata, kezelése
Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.                                                     A bélyegzőit a gazdasági vezető köteles naprakész állapotban nyilvántartani.

A cégbélyegző / kör alakú / használatára a következők jogosultak:

- intézményvezető

- gazdasági vezető 

- műszaki- anyag- eszközgazdálkodási csoportvezető

- adminisztrátor
Az átvevők személyesen felelősek a cégbélyegzők megőrzéséért. A cégbélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról a leltárellenőr gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.

11. Belső kontrollrendszer
A költségvetési szerv belső kontrollrendszerének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézményvezető a felelős. A belső ellenőrzést a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. A folyamatban épített előzetes utólagos és vezetői ellenőrzések rendszere  a (FEUVE). A Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje az SzMSz 1. sz. melléklete.

12. Munkakörök átadása
Munkakörök átadása esetében a Munkakörök átadás-átvételének szabályozása rendelkezéseit minden esetben be kell tartani.

VIII. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV GAZDÁLKODÁSÁNAK RENDJE
1. Pénzforgalmi számlák feletti rendelkezés

A pénzforgalmi  számla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezető jelöli ki.

Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni az érintett pénzintézményhez. Az aláírás bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági vezető köteles őrizni.

2. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

    Kötelezettségvállalás:

Intézményünk gazdálkodása során anyagi eszközeit felhasználja, illetve gyarapítja. Ennek során számos olyan gazdasági esemény következi be, amelyben valamilyen jellegű 
kötelezettséget kell vállalni.

A kötelezettségvállalás során az arra jogosult személy intézkedést tesz munka, szolgáltatás elvégzésére, áruszállítás megrendelésére és egyben kötelezettséget vállal arra, hogy az elvégzett munka átvételét követően a megállapodás szerinti ellenértéket kiegyenlíti. A kötelezettségvállalásnak előirányzatfelhasználási terven kell alapulnia. Az előirányzatfelhasználási terv készítésért az 
intézmény gazdasági vezetője a felelős. Az előirányzatfelhasználási terv mellett a gazdasági 
vezető elkészíti az intézmény likviditási tervét. A kötelezettségvállalás részletes szabályait az intézmény „Kötelezettségvállalási szabályzata” tartalmazza.
     Érvényesítés:

     Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat minden a pénzgazdálkodási csoportvezető látja el. Érvényesítési feladattal pénzügyi szakképesítéssel rendelkező dolgozó bízható meg.

     Utalványozás:

Az intézményvezető által aláírt munkaszerződések, megbízási szerződések alapján kifizetésre kerülő bérek, megbízási díjak utalványozására az intézményvezető jogosult.
     Ellenjegyzés:

Az ellenjegyzési jogkört a gazdasági vezető gyakorolja. 
Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, akinek munkakörével ez összeférhetetlen és aki ezt a tevékenységét közeli hozzátartozója vagy a maga javára járna el.


3. A költségvetési szerv bevételei

3.1 A költségvetési szerv működési bevételek:



    a.) egyéb saját bevétel

· áru- és készletértékesítés ellenértéke

· szolgáltatások ellenértéke

· egyéb sajátos bevétel

· továbbszámlázott (közvetített) szolgáltatások értéke

· bérleti és lízingdíj bevételek

· intézményi térítési díjak

· alkalmazottak térítése

· kötbér, egyéb kártérítés, bánatpénz bevétele

b.) hozam- és kamatbevételek


- egyéb államháztartáson kívülről származó kamat, árfolyamnyereség

c.) ÁFA-bevételek, visszatérülések


- kiszámlázott termékek és szolgáltatások ÁFÁ-ja

3.2 Irányítói szervtől kapott támogatás

3.3 Felhalmozási célú támogatási kölcsönök visszatérülése államháztartáson kívülről


3.4 Pénzforgalom nélküli bevételek

- előző évi előirányzat-maradvány, pénzmaradvány igénybevétele

3.5 Támogatásértékű működési bevétel

3.6 Támogatásértékű felhalmozási bevétel

4. A költségvetési szerv gazdálkodása


A 292/2009 (XII. 19.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről szabályozza az államháztartás szervezetei, vagyoni és pénzügyi helyzetét, illetőleg a működése és a szaktevékenységei alakulását befolyásoló pénzügyi-gazdasági eseményekre, döntési eljárásokra vonatkozó előírásokat. A költségvetési szerv költségvetési támogatási előirányzata csak alaptevékenységre használható fel.

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek részletes szabályait a költségvetési szerv Ügyrendje tartalmazza. Tartalmazza továbbá a feladatellátásnak a költségvetési szerv kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító

a. feltétel- és követelményrendszerét,

b. folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

c.) a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárást és    dokumentumai tartalmát.

5. Vagyonkezelés

A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008.évi CV. tv. szerint az intézmény nyilvántartásba vett jogi személy, amely a jogszabályban meghatározott és az alapító okiratban rögzített önkormányzati feladatokat közérdekből, alaptevékenységként, haszonszerzési cél nélkül, jogszabályban meghatározott követelmények és feltételek alapján, jogszabályban meghatározott szerv irányítása, felügyelete mellett az alapító okiratban megjelölt működési körben közfeladat ellátási kötelezettséggel, éves költségvetésből gazdálkodva végez.

Az intézményvezető a gazdálkodásra vonatkozó hatályos szabályzatokat – a jogszabályi előírások betartásával – saját hatáskörben adja ki. 

Az intézményvezető az alapító okiratban meghatározott tevékenységi körön belül, az alaptevékenység sérelme nélkül – önállóan dönt az önkormányzati az önkormányzati költségvetési intézmény használatában levő 

a) 5 millió forint könyv szerinti értékhatárt el nem érő ingó vagyon megszerzéséről, elidegenítéséről, megterheléséről és hasznosításáról.

b) Ingatlan, ingatlanrész

Alkalmi célú igénybevételének biztosításáról – az ingyenes, kedvezményes alkalmi célú igénybevétel (46.§ (2) bekezdés kivételével – valamint

Bérbe, illetve használatba adásáról, legfeljebb 1 év időtartamra, a szerződés meghosszabbításának lehetősége nélkül.

A Csákánydoroszló belterület 2/1 hrsz sz. ingatlan tekintetében:



Tulajdonos: Magyar Állam



Vagyonkezelő: Magyar Nemzeti Vagyonkezelő Zrt.



Használó: Budapest Főváros Önkormányzata
A vagyonkezelés a hatályos jogszabályok, - ideértve a 75/2007. (XII.28.) Főv. Kgy. rendeletben foglaltakat-, valamint az intézményvezető által kiadott Gazdálkodási és vagyonvédelmi szabályzat alapján történik.

6. Költségvetés tervezésével, végrehajtásával kapcsolatos eljárás rendje

a.) A költségvetési javaslat tervezése

A költségvetési szerv költségvetési javaslatának elkészítésénél az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. /XII. 19./ Korm. számú rendelet, valamint az önkormányzat költségvetési koncepciójának előírásait kell figyelembe venni.

A költségvetési szerv költségvetési javaslatát a gazdasági vezető készíti elő.

A tervezés során figyelembe kell venni az önálló szervezeti egységek javaslatait, igényeit.
Az önálló szervezeti egységek tervezési feladatait koordinálja, a terveket elemezve gondoskodni kell a bevételi és kiadási előirányzatok közé történő beépítéséről.
A költségvetési szerv költségvetési előirányzatának külön kell tartalmazni

- az eredeti előirányzatot és

- a módosított előirányzatot.

b.) Eredeti előirányzat

Az eredeti előirányzat a tárgyévet megelőző év előirányzatának a szerkezeti változásokkal és szintre hozásokkal módosított összege.

Szerkezeti változás:

- megszűnő feladatok előirányzatának éves szintű törlése,

- bevételi előirányzat felemelése miatti előirányzat növekedése,

- feladat átadás-átvételből, valamint megszűntéséből, az intézmény korszerűsítéséből adódó 

  előirányzat változása,

- tervévet megelőző évben az önkormányzati költségvetés általános és céltartaléka terhére

  engedélyezett előirányzatok összege,

- a kiemelt előirányzatok többlet többletbevétel miatti módosulása.

Az önkormányzati költségvetés által az önkormányzat általános és céltartaléka terhére egyszeri jellegűnek minősített, valamint az önkormányzat az előző évi előirányzat-maradvány terhére egyszeri jelleggel engedélyezett nem tekinthető szerkezeti változásnak.

Szintrehozásként kell számításba venni a költségvetési évet megelőző évben nem teljes éven át ellátott, a költségvetésbe szerkezeti változásként beépült feladatok, finanszírozási kötelezettségek egész évi kiadási és bevételi előirányzatának megfelelő összegű kiegészítését.

c.) Módosított előirányzat
A módosított előirányzat a költségvetési évben jelentkező többletfeladatok ellátására, mennyiségi és minőségi fejlesztésre fordítható, mely

- egyszeri jellegű, vagy

- a következő év költségvetésébe beépülő lehet.

Ki kell mutatni a javasolt előirányzatok tekintetében azokat az áthúzódó bevételeket, kiadásokat, melyek a következő évi költségvetésben kötelezettséget jelentenek, valamint a javasolt előirányzatok következő két évre várható kihatását.

d.) A költségvetés tervezése

A költségvetés - az önkormányzat képviselőtestülete által a költségvetési rendeletben - az intézményre vonatkozó előírások figyelembe vételével kell összeállítani. A részletes költségvetési előirányzatot tartalmazó alapokmány a Pénzügyminisztérium által tárgyévre kiadott tájékoztatóban szereplő nyomtatvány-garnitúrán kell elkészíteni.

A tervezéskor a bevételi és kiadási előirányzatok fő összegének egyezni kell. A költségvetést polgármesteri hivatal által megadott határidőre kell a hivatal részére továbbítani.
e.) Előirányzat - felhasználással, módosítással kapcsolatos feladatok

A jóváhagyott támogatási előirányzatot a költségvetési szerv csak alaptevékenységre és azzal összefüggő egyéb kiadásokra használhatja fel.

Eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat-átcsoportosítást előzetesen a jegyzőnél kell kezdeményezni. Előirányzat átcsoportosítás, illetve módosítás, csak az önkormányzat képviselőtestületének döntése szerint hajtható végre.

IX. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV HÁZIRENDJE

A Házirend az otthon lakóira, és a közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozókra vonatkozóan kötelező előírásokat tartalmaz.

A  Házirend elkészítése az intézményvezető feladata.

A Házirendet a Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottsága hagyja jóvá.

X. SZERVEZETI ÁBRA
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	40.
	Közbeszerzési szabályzat 

	41.
	Hőségriadó-terv II. 

	42.
	Környezetvédelmi szabályzat 

	43.
	Bizonylati album

	44.
	Gyakornoki Szabályzat 

	45.
	Közalk. jogviszony pályázat alapján történő létesítéséről 

	46.
	Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség szabályzata

	47.
	A vezetői elszámolhatóság szabályzata

	48.
	Selejtezési szabályzat 

	49.
	Eszközök és források értékelési szabályzata

	50.
	Szellemi tevékenység szerződéses igénybevételének szabályzata

	51.
	Közzétételi szabályzat

	52.
	Munkáltató által adott juttatások szabályzata

	53.
	A helyiségek és berendezések használatának szabályzata


XII. ZÁRÓ  RENDELKEZÉSEK

1. Ezen Szervezeti és működési szabályzat, valamint a költségvetési szerv valamennyi szabályzata a hatályos jogszabályok alapján készültek.

2. Jelen Szervezeti és működési szabályzat a Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottságának jóváhagyásával lép hatályba.

3. Jelen SzMSz hatályba lépésével a 2009. augusztus 13-án jóváhagyott Szervezeti és működési szabályzat hatályát veszti.

A Szervezeti és működési szabályzat 1. sz. melléklete a Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje.
Csákánydoroszló, 2010. 







       

Hegyi István

 



                                                            intézményvezető

N Y I L A T K O Z A T
A Fővárosi Önkormányzat 9919. Csákánydoroszló, Fő u. 11. szám alatti Értelmi Fogyatékosok Otthona Érdekképviseleti Fóruma a költségvetési szerv Szervezeti és Működési Szabályzatát megismerte, az abban foglaltakkal egyetért, azt elfogadta.

Csákánydoroszló, 2010. 








     Järz László








Érdekképviseleti Fórum elnöke

Z Á R A D É K

A Fővárosi Önkormányzat Értelmi Fogyatékosok Otthona (9919 Csákánydoroszló, Fő u. 11.) Szervezeti és Működési Szabályzatát – a Fővárosi Önkormányzat Szervezeti és Működési  Szabályzatáról szóló 7/1992.(III.26.) sz. Főv.Kgy. rendelet 5. számú melléklet II. fejezet Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottsága cím 8. pontjában kapott felhatalmazás alapján, átruházott hatáskörben a Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottsága nevében a 296/2010.(08.24.) határozattal – jóváhagyom .  
Budapest, 2010. szeptember 6.

       Dr. Szolnoki Andrea 


Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és


Szociálpolitikai Bizottság Elnöke





















































































Jogtanácsos (13.o.)





Tűzvédelmi megbízott (12.o.)





Munkavédelmi megbízott (12.o.)





élelmezési raktáros (50.o.)


vezető szakács/nő (51.o.)


szakács/nők (52.o.)


konyhai kisegítők (52.o.)








intézményi pénztáros (29.o.)


lakói pénztáros (30.o.)


főkönyvi könyvelő (31.o.)


anyagkönyvelő (32.o.)


térítési díjkönyvelő (32.o.)


munkaügyi előadó (33.o.)


adminisztrátor (34.o.)








műhelyvezető (36.o.)


- asztalos (36.o.)


- burkoló (37.o.)


- festő-mázoló (38.o.)


- fodrász (39.o.)


- gépkocsivezető (39.o.)


- gépszerelő (40.o.)


- kőműves (41.o.)


- lakatos (42.o.)


- mosónő (43.o.)


- portás (44.o.)


- raktáros (45. o.)


 - varrónő (46.o.)


- villanyszerelő (46.o.)


- udvari munkás (47.o.)


- takarítók (48.o.)











- osztályvezető ápoló/nő/k   (18.o.)


- szakképzett ápolók- 


gondozók  (19. o.)


- szakképzetlen ápoló-gondozók (19.o.)


- gyógyszertári 


  asszisztens (20.o.)








- fejlesztő pedagó-gusok (22.o.)


- szociális mentál-higiénés munka-társak  (23.o.)


- foglalkoztatás 


  szervezők (24.o.)


- mozgásterapeuták


(24. o.)


- szociális ügyinté-zők  (25. o.)








foglalkoztatás  koordinátorok (27.o.)


szociális foglal-koztatásban segítők (27. o.)








Belső ellenőr (53.o.)





Ápolás,gondo-zási, és eü. csop.


vez.   (16. o.)





Mentálhigiénés csop. vez. (21.o.)





Szociális foglalkoztatási csop.vez. (26. o.)








Orvosok (13.o.)
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